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I.  Initiation  aux 
affaires 


Introduction 


Description  du  programme 

Les  cours  d’ initiation  aux  affaires  ont  pour  but  de  mieux 
faire  comprendre  aux  eleves  notre  systeme  economique  et 
de  leur  donner  les  connaissances  necessaires  pour  recon- 
naitre  les  rapports  entre  les  differents  elements  du  sys¬ 
teme.  Us  aideront  les  eleves  a  rechercher  des  renseigne- 
ments  et  des  definitions  sur  le  monde  exterieur  et  a 
acquerir  les  aptitudes,  les  connaissances,  les  attitudes  et 
les  notions  qui,  a  des  fins  personnelles  et  profession- 
nelles,  leur  permettront  d’explorer  differents  debouches 
offerts  par  le  monde  des  affaires.  Us  donneront  aussi  aux 
eleves  l’occasion  de  comparer  leurs  aptitudes  et  interets 
personnels  aux  competences  exigees  dans  des  secteurs 
d’affaires  particulars  et  d’ examiner  les  programmes 
d’enseignement  et  de  formation  a  suivre  dans 
chaque  cas. 

Les  pratiques  commerciales  sont  de  plus  en  plus  influen- 
cees  par  l’informatique.  Pour  que  les  eleves  puissent  bien 
comprendre  la  portee  de  l’informatique  appbquee  a  dif¬ 
ferents  domaines,  les  enseignants  pourront  juger  utile  de 
proceder  aux  exercices  pratiques  proposes  dans  toutes  les 
sections  figurant  dans  1’ unite  intitulee  « Applications  aux 
affaires®.  Ainsi  ceux  qui  auront  obtenu  un  credit  pour  un 
cours  d’initiation  aux  affaires,  pourront  obtenir  un  demi- 
credit  supplemental  en  atteignant  les  objectifs  enonces 
dans  l’unite  IV,  «Applications  aux  affaires®,  ainsi  que  les 
objectifs  facultatifs  des  unites  I,  II  et  III  d’un  cours  d’ini¬ 
tiation  aux  affaires. 
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Comme  l’indique  le  diagramme  suivant,  cette  section  du 
programme-cadre  d’affaires  et  commerce  prevoit  trois 
cours  d’initiation  aux  affaires  menant  a  l’obtention  d’un 
maximum  de  quatre  credits  et  demi.  Les  eleves  peuvent 
obtenir  un  maximum  d’un  credit  et  demi  pour  le  cours 
d’initiation  aux  affaires  offert  aux  niveaux  de  difficulty 
fondamental,  general  ou  avance. 


Cycle  intermediaire 


Niveau  fondamental 


Initiation  aux 
affaires  (cpi) 

1  a  1  V2  credit 


Niveau  general 


Niveau  avance 


Initiation  aux 
affaires  (cpi) 

1  a  1  V2  credit 


Initiation  aux 
affaires  (cpi) 

1  a  1  V2  credit 


Objectifs  generaux 

Les  cours  d’initiation  aux  affaires  devraient  fournir  aux 

eleves  la  possibility  : 

■  de  developper  leur  comprehension  des  principals 
caracteristiques  de  plusieurs  systemes  economiques, 
des  principaux  elements  du  systeme  economique  en 
place  au  Canada  et  du  systeme  monetaire  canadien; 

■  de  preciser  les  roles  et  les  responsabilites  des  particu- 
liers,  des  pouvoirs  publics,  des  entreprises  et  des  syn- 
dicats,  ainsi  que  leur  interaction  reciproque  au  sein  de 
l’economie  canadienne; 

■  de  decrire  les  principals  caracteristiques  des 
differentes  sortes  d’ entreprises; 

■  d’ employer  le  vocabulaire  fondamental  propre  aux 
affaires; 

■  de  s’ exprimer  verbalement  et  par  ecrit  de  fagon 
efficace; 

■  de  resoudre  des  problemes,  de  prendre  des  decisions  et 
de  maintenir  de  bonnes  relations  interpersonnelles 
avec  les  autres; 

■  d’explorer  le  role  des  consommateurs  et  de  decouvrir 
les  principes  fondamentaux  a  la  base  d’une  saine 
gestion  de  1’ argent  et  les  attitudes  et  les  valeurs  a 
adopter,  ainsi  que  le  code  d’ethique  a  respecter  sur  le 
marche; 

■  d’explorer  les  debouches  professionnels  correspondant 
a  leurs  interets  et  a  leurs  aptitudes  et  de  determiner  la 
formation,  les  aptitudes  et  les  attitudes  necessaires 
pour  embrasser  certaines  professions  dans  le  domaine 
des  affaires; 

■  d’ examiner  les  methodes  a  employer  pour  chercher 
un  emploi  et  faire  une  demande  d’emploi,  et  pour 
evaluer  le  rendement  professionnel. 
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Methodes  d’enseignement 

En  plus  des  methodes  generates  d’enseignement  decrites 
dans  la  section  Politique  de  planification  des  pro¬ 
grammes,  des  methodes  plus  detaiUees  sont  incluses  dans 
la  presente  section  et  dans  les  descriptions  des  divers 
cours  d’initiation  aux  affaires  qui  figurent  ci-apres  dans 
ce  document. 

II  arrive  frequemment  que  les  eleves  inscrits  a  un  cours 
d’initiation  aux  affaires  n’aient  qu’une  connaissance 
extremement  limitee  du  monde  des  affaires  ou  meme  en 
ignorent  tout.  11  est  important  que  les  enseignants  tien- 
nent  compte  de  ce  fait  lors  de  la  preparation  des  cours  et 
choisissent  soigneusement  les  activites  d’apprentissage 
appropriees  compte  tenu  des  antecedents  et  des  capacites 
des  eleves.  A  partir  d’ evaluations  preliminaires,  qu’elles 
soient  faites  a  titre  officiel  ou  informel,  les  enseignants 
devraient  pouvoir  evaluer  le  niveau  de  connaissance  et  de 
comprehension  des  eleves  de  maniere  a  modifier  le  cours 
en  fonction  des  eleves  qui  y  sont  inscrits.  Etant  donne 
que  les  questions,  idees  et  methodes  administratives  et 
d’affaires  dont  il  est  question  dans  un  cours  comme  celui 
d’initiation  aux  affaires  sont  en  perpetuelle  evolution,  il 
est  souhaitable  que  les  enseignants  s’efforcent,  dans  la 
mesure  du  possible,  d’entamer  le  cours  avec  les  expe¬ 
riences  que  les  eleves  ont  du  monde  des  affaires,  utilisant 
leurs  descriptions  des  questions  d’affaires  ou  de  consom- 
mation  pour  en  arriver  a  une  appreciation  plus  complete 
du  monde  des  affaires  actuel. 

En  general,  l’interet  des  eleves  est  avive  lorsque  le  sujet 
des  discussions  est  directement  axe  sur  une  question 
d’ actuality.  Les  eleves  devraient  pouvoir  examiner  des 
questions  qu’ils  connaissent  bien  ou  qui  touchent  aux 
affaires  scolaires  dans  le  cadre  des  debats  en  classe,  des 
resolutions  de  problemes,  des  jeux  de  roles  et  des  etudes 
de  cas.  Il  faut  les  encourager  a  discuter  en  petits  groupes 
d’ experiences  touchant  au  monde  des  affaires  et  a  arriver 
a  un  consensus. 

Comme  tous  les  eleves  appartiennent  a  une  collectivite  et 
ont  acces  a  ses  ressources  et  installations,  ils  devraient  se 
familiariser  avec  celles-ci.  Grace  a  des  conferences  don- 
nees  par  des  representants  des  entreprises  locales  et  a  des 
devoirs  qui  les  obligent  a  aller  chercher  la  reponse  dans 
ces  entreprises,  les  eleves  seront  en  mesure  de  mieux 
apprecier  les  ressources  offertes  par  la  collectivite. 


Le  monde  des  affaires  etant  en  perpetuelle  evolution,  les 
cours  d’initiation  aux  affaires  qui  ne  sont  pas  mis  a  jour 
regulierement  risquent  de  devenir  rapidement  pennies. 
Plutot  que  de  demander  aux  eleves  d’acquerir  des 
connaissances  precises,  il  faudrait  les  encourager  a  trou- 
ver  l’information  et  a  y  acceder,  de  meme  qu’a  essayer  de 
comprendre  plutot  que  d’acquerir  d’innombrables  don- 
nees  qui  seront  bientot  depassees. 

Les  eleves  sont  encourages  a  decouvrir  les  entreprises 
locales;  ils  auront  ainsi  l’occasion  de  comprendre  la  place 
importante  qu’occupent  les  ordinateurs  dans  le  milieu 
des  affaires  et  de  determiner  de  quelle  maniere  leur 
emploi  dans  ce  milieu  continuera  a  exercer  une  influence 
sur  leur  vie  quotidienne.  Pour  renforcer  1’ importance 
fondamentale  des  ordinateurs  dans  le  monde  des  affaires, 
cette  section  du  programme-cadre  propose  un  certain 
nombre  d’ applications  informatiques  dans  la  partie  rela¬ 
tive  au  contenu  facultatif  de  chaque  unite.  Elle  offre  aussi 
une  unite  d’etude  obligatoire  dans  chaque  cours  traitant 
specifiquement  des  applications  informatiques. 

Le  recours  aux  etudes  de  cas  dans  un  cours  d’initiation 
aux  affaires  est  d’autant  plus  efficace  que  les  eleves 
comprennent  la  matiere  afin  de  pouvoir  analyser  ou 
evaluer  les  donnees  que  renferme  l’etude.  Les  etudes  de 
cas  conviennent  aux  trois  niveaux  de  difficulty  mais 
l’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  examiner  le 
contenu  de  chaque  etude  pour  s’assurer  que  l’activite 
requise  convient  au  niveau  de  difficulty  du 
programme  offert. 

En  encourageant  les  eleves  a  interpreter  des  jeux  de  roles 
imitant  des  situations  d’affaires  reelles,  les  enseignants 
peuvent  leur  fournir  1’ occasion  de  mettre  en  application 
leurs  experiences  d’apprentissage  anterieures  et  de  reagir 
aux  questions  d’affaires  d’actualite.  Les  jeux  de  roles 
aident  les  eleves  a  saisir  les  differents  aspects  d’une  ques¬ 
tion  et  donnent  au  reste  de  la  classe  1’ occasion  d’ ex¬ 
primer  leurs  impressions  et  opinions.  Il  est  souhaitable 
que  des  jeux  de  roles  planifies  et  diriges  par  l’enseignant 
ou  l’enseignante  soient  prevus  au  debut  de  chaque  cours. 
On  pourra  aussi  encourager  les  eleves  a  rediger  leurs 
propres  scenarios,  des  qu’ils  seront  prets  a  le  faire. 
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Les  cours  d’initiation  aux  affaires  se  pretent  bien  a  l’exe- 
cution  de  travaux  de  type  «projets»  qui  peuvent  etre  as¬ 
signees  individuellement  ou  par  groupes.  Ces  travaux 
peuvent  etre  presentes  oralement  ou  par  ecrit.  Les  ensei- 
gnants  doivent  cependant  bien  comprendre  que  l’appren- 
tissage  sera  d’autant  plus  valable  que  les  eleves  pourront 
travailler  dans  un  domaine  qui  les  interesse  particuliere- 
ment.  II  faut  done  leur  donner  l’occasion  de  choisir  le 
theme  du  projet  qu’ils  prepareront.  Ils  doivent  etre 
encourages  a  etudier  la  documentation  qui  existe  sur  le 
sujet  choisi,  a  organiser  et  a  resumer  les  faits  les  plus 
marquants  et  a  presenter  leur  rapport  dans  le  delai 
imparti. 

En  affaires,  il  est  indispensable  de  tenir  des  dossiers  lisi- 
bles  et  bien  ordonnes  sur  toutes  les  activites  importantes. 
II  faut  demander  aux  eleves  qui  suivent  un  cours  d’initia¬ 
tion  aux  affaires  d’appliquer  ce  principe  et  de  tenir  en 
bon  ordre  un  dossier  de  toutes  les  questions  etudiees  en 
classe.  Les  enseignants  doivent  prendre  le  temps  neces- 
saire  au  debut  du  cours  pour  indiquer  ce  qu’ils  attendent 
des  eleves  en  matiere  d’ organisation  du  cahier  de  l’eleve 
et  d’exigences  concernant  son  contenu.  II  faut  verifier 
regulierement  que  les  cahiers  sont  a  jour,  bien  presentes 
et  qu’ils  renferment  des  renseignements  exacts. 

II  est  important  d’organiser  les  classes  des  cours  d’initia¬ 
tion  aux  affaires  selon  des  normes  professionnelles.  Les 
eleves  doivent  etre  ponctuels,  respecter  les  dates  limites  et 
suivre  les  instructions.  Ils  doivent  etre  encourages  a  parti- 
ciper  a  des  activites  en  groupes  restreints  et  a  acquerir  les 
competences  necessaires  pour  entretenir  de  bonnes  rela¬ 
tions  interpersonnelles  dans  un  cadre  digne  d’un  milieu 
d’affaires. 

Unites  d’etude  precedant  la  neuvieme  annee.  Cer- 
taines  unites  d’etude  sur  le  theme  de  l’initiation  aux 
affaires  peuvent  etre  incluses  dans  un  programme  scolaire 
avant  la  neuvieme  annee.  Les  enseignants  qui  conyoivent 
ces  unites  devraient  regrouper  les  eleves  en  fonction  de  ce 
qui  les  interesse  et  les  inciter  a  examiner  chaque  sujet 
d’une  maniere  globale  plutot  que  detaillee.  L’aperyu  sui- 
vant  du  contenu  du  cours  devrait  servir  a  preparer  une 
approche  exploratoire  au  monde  des  affaires  destinee  a 
des  eleves  adolescents.  Le  theme  principal  de  chaque 
unite  est  indique  en  caracteres  gras.  Viennent  ensuite  des 
activites  d’apprentissage  plus  delimitees  en  rapport  avec 
le  theme  principal.  Le  nombre  d’objectifs  vises  par  le 
cours  et  d’ activites  d’apprentissage  choisies  doit  etre 
redresse  en  fonction  du  nombre  d’ eleves  et  du  temps 
prevu  pour  l’etude  de  ce  programme. 


1 .  Les  eleves  devront  obtenir  des  renseignements 
sur  l’etablissement  d’un  budget  personnel  et  la 
gestion  courante  des  fonds. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  s’entretenir 
avec  des  employes  de  banque  de  la  localite  pour  se 
renseigner  sur  les  services  bancaires  offerts  aux 
particulars. 

2 .  Les  eleves  devront  indiquer  les  principaux  ele¬ 
ments  d’un  budget  familial. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  faire  la  distinction  entre  le  salaire  brut  et  le 
salaire  net; 

■  de  determiner  les  depenses  fixes  et  les  depenses 
facultatives  d’une  famille  Active; 

■  d’examiner  les  methodes  efficaces  d’achat,  parti- 
cuAerement  les  achats  fondes  sur  la  comparaison 
des  produits  et  des  prix  ainsi  que  les  achats  au 
comptant  par  opposition  aux  achats  a  credit. 

3.  Les  eleves  devront  explorer  les  differentes  fayons 
de  gagner  de  1’ argent  tout  en  poursuivant  leurs 
etudes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  dresser  une 
Aste  d’emplois  a  temps  partiel  realistes  pour  les  eleves 
appartenant  a  leur  groupe  d’age. 

4.  Les  eleves  devront  indiquer  les  debouches  pro- 
fessionnels  que  les  entreprises  locales  peuvent 
leur  offrir. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibiAte  : 

■  de  participer  aux  activites  et  aux  journees  consa- 
crees  a  1’ etude  des  professions  et  de  communiquer 
leurs  observations  aux  autres  membres  de  la 
classe; 

■  d’enumerer  des  possibAites  d’emplois  traditionnels 
et  non  traditionnels  auxquels  peuvent  pretendre 
les  candidats  du  sexe  masculin  et  du  sexe  feminin; 

■  de  faire  l’historique  de  diverses  professions,  des 
debuts  de  l’histoire  canadienne  jusqu’a  nos  jours; 

■  de  dresser  la  Aste  des  caracteristiques  d’un 
employeur  ou  d’une  employeure  responsable 
et  cedes  d’un  employe  ou  d’une  employee 
responsable. 
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5.  Les  eleves  devront  examiner  des  fonctions  admi- 
nistratives  courantes  et  simples. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  noter  les  recettes  et  les  depenses  d’une  entre- 
prise  commerciale  simple  ou  d’une  activite  sco- 
laire  reliee  a  une  collecte  de  fonds; 

■  de  participer  a  une  experience  de  travail  organisee 
au  centre  de  documentation  de  l’ecole  ou  au  secre¬ 
tariat  principal; 

■  de  rediger  des  lettres  d’affaires  simples  pour  invi- 
ter  des  conferenciers  a  s’adresser  a  la  classe,  pour 
remercier  des  invites  de  leur  expose  ou  pour  faire 
part  de  felicitations  ou  de  plaintes  a  l’egard  d’un 
service  particular. 

6.  Les  eleves  devront  examiner  differents  de¬ 
bouches  dans  le  domaine  de  la  publicity. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  concevoir  une 
campagne  publicitaire  visant  a  vendre  de  l’espace 
publicitaire  dans  l’annuaire  de  l’ecole,  a  vendre  des 
billets  pour  une  fete  de  l’ecole,  ou  a  faire  la  promo¬ 
tion  d’une  activite  de  collecte  de  fonds  sans  but  lucra- 
tif  ou  d’un  service  offert  par  un  organisme  commu- 
nautaire. 

Evaluation  du  rendement 
des  eleves 

On  trouve  des  conseils  d’ordre  general  sur  1’evaluation  du 
rendement  des  eleves  dans  la  section  Politique  de planifi- 
cation  des  programmes  du  programme-cadre  d’affaires  et 
commerce.  Les  quelques  recommandations  donnees  ci- 
dessous  en  matiere  devaluation  s’appliquent  specifique- 
ment  aux  cours  d’initiation  aux  affaires.  Des  recomman¬ 
dations  supplementaires  sur  1’evaluation  sont  incluses 
dans  la  section  des  methodes  d’enseignement  et  devalua¬ 
tion  de  chaque  cours  d’initiation  aux  affaires. 

Le  recours  a  un  vaste  eventail  d’instruments  devaluation 
permettra  aux  enseignants  de  mesurer  les  progres  des 
eleves  dans  tous  les  domaines  d’apprentissage  importants 
pour  le  developpement  d’une  comprehension  fondamen- 
tale  des  methodes  d’affaires.  Devaluation  du  rendement 
des  eleves  peut  se  faire  non  seulement  a  partir  de  tests 


mais  peut  etre  egalement  fondee  sur  des  exposes  ecrits  et 
oraux,  des  projets  individuels  ou  collectifs,  des  etudes  de 
cas,  des  notes  de  cours,  sans  exclure  Devaluation  par  les 
camarades  de  classe  ou  1’ auto-evaluation. 

Les  eleves  obtiennent  de  meilleurs  resultats  lorsqu’ils 
savent  de  quelle  maniere  leur  rendement  sera  evalue.  Les 
enseignants  devraient  done  leur  indiquer,  des  le  debut  du 
cours,  ce  qu’ils  attendent  d’eux  en  matiere  de  rende¬ 
ment.  Ils  doivent  donner  le  detail  des  methodes  d’evalua- 
tion  de  chaque  element  et  indiquer  brievement  quelle 
partie  du  processus  devaluation  servira  a  calculer 
la  note  finale. 

Aux  trois  niveaux  de  difficulty,  les  eleves  doivent  avoir 
1’ occasion  de  montrer  qu’ils  ont  compris  les  principes 
appliques  en  affaires  au  moyen  d’activites  devaluation 
qui  leur  font  interpreter  des  donnees  verbales,  utiliser 
des  tableaux  et  des  graphiques,  evaluer  et  predire  des 
consequences  et  justifier  l’emploi  de  methodes 
d’affaires  precises. 

II  faut  s’attendre  a  ce  que  les  eleves  qui  suivent  un  cours 
d’initiation  aux  affaires  aient  des  antecedents  et  des 
interets  extremement  varies  se  rapportant  a  des  sujets 
d’affaires  particulars.  Cela  se  remarquera  particuliere- 
ment  dans  les  domaines  suivants :  1’ argent  et  le  systeme 
bancaire,  les  systemes  economique  et  financier  au  Canada 
et  1’ utilisation  des  ordinateurs.  Une  evaluation  prelimi- 
naire  sous  forme  de  tests  et  de  sondages  devrait  permettre 
aux  enseignants  d’obtenir  les  renseignements  neces- 
saires  pour  qu’ils  puissent  enseigner  et  evaluer  le  rende¬ 
ment  des  eleves  au  niveau  approprie. 

II  est  souhaitable  d’offrir  a  1’ occasion  aux  eleves  le  choix 
entre  plusieurs  modes  d’ evaluation  pour  les  inciter  a 
participer  et  les  aider  a  developper  leurs  capacites  deci- 
sionnelles.  Ainsi,  on  pourrait  leur  demander  de  presenter 
leurs  projets  sous  une  forme  ecrite  ou  orale,  sous  forme 
de  tableau  a  afficher,  de  montage  ou  de  presentation 
video. 

Les  devoirs  pourraient  comprendre  une  section  obliga- 
toire  pour  tous  les  eleves  et  une  ou  plusieurs  sections 
facultatives  qui  presenteraient  un  defi  particular  ou 
fourniraient  des  occasions  de  repondre  aux  interets 
divers  des  eleves. 
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Introduction 

Ce  cours  du  cycle  intermediaire  presente  les  elements 
fondamentaux  du  monde  des  affaires  et  les  roles  qui 
reviennent  aux  particuliers,  aux  syndicats,  aux  pouvoirs 
publics  et  aux  entreprises  au  sein  de  l’economie  cana- 
dienne.  II  doit  permettre  aux  eleves  d’acquerir  les  apti¬ 
tudes  personnelles  et  d’affaires  necessaires  a  la  compre¬ 
hension  du  monde  des  affaires  et  a  la  planification  d’un 
avenir  professionnel.  Aucun  prealable  n’est  exige  pour 
ce  cours. 

Ce  cours  devrait  donner  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’approfondir  leur  comprehension  de  notre  systeme 
economique; 

■  d’acquerir  les  aptitudes  personnelles  et  d’affaires  qui 
leur  permettront  de  devenir  des  participants  a  part 
entiere  de  notre  societe; 

■  de  comprendre  les  questions,  les  droits  et  les  obliga¬ 
tions  des  consommateurs; 

■  d’examiner  les  debouches  professionnels  et  les 
exigences  des  entreprises. 
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Methodes  d’enseignement 
et  d’evaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  d’evaluation  decrites 
dans  cette  section  s’appliquent  specifiquement  a  ce  cours 
d’ initiation  aux  affaires  au  niveau  fondamental.  D’autres 
methodes  figurent  dans  la  section  Politique  de planifica- 
tion  des programmes  du  programme-cadre  d’affaires  et 
commerce  et  dans  1’ introduction  du  present  programme. 

Etant  donne  que  de  nombreux  eleves  entreprendront  pour 
la  premiere  fois  d’etudier  des  sujets  touchant  aux  affaires, 
il  serait  souhaitable  que  les  enseignants  abordent  chaque 
sujet  en  mettant  1’ accent  sur  le  cote  pratique.  II  est 
important  d’ inciter  les  eleves  a  faire  1’  experience  d’ appli¬ 
cations  d’affaires  pertinentes  et  a  les  comparer  avec  le 
contenu  du  cours  donne  en  classe.  Ainsi,  ils  devraient 
avoir  1’ occasion  d’ examiner  des  dossiers  d’affaires,  de 
determiner  leur  mode  d’ utilisation  dans  telle  ou  telle 
entreprise  et  d’indiquer  les  methodes  a  appliquer  pour 
obtenir,  evaluer,  controler  et  enregistrer  les  donnees 
financieres  et  statistiques.  Ils  devraient  avoir  1’ occasion 
d’ouvrir  et  de  gerer  un  compte  bancaire,  de  participer  a 
des  visites  educatives  ayant  pour  but  de  faire  ressortir  les 
differences  entre  les  entreprises,  et  de  determiner  le  role 
des  benefices  et  de  la  concurrence  dans  le  milieu  des 
affaires  actuel. 

Les  projets  que  les  eleves  sont  charges  d’executer  doivent 
etre  courts,  presenter  un  interet  et  ne  pas  exiger  une 
concentration  prolongee  sur  un  seul  sujet.  Les  eleves 
doivent  etre  encourages  a  travailler  seuls  ou  en  petits 
groupes  et  l’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  s’entre- 
tenir  avec  chaque  eleve  pendant  la  realisation  de  son 
projet  pour  l’encourager  et  lui  donner  des  conseils.  Les 
eleves  devraient  collaborer  avec  l’enseignant  ou  l’ensei- 
gnante  pour  fixer  les  criteres  de  notation  d’un  projet  puis 
participer  a  1’ evaluation  de  leurs  devoirs  et  a  ceux  de 
leurs  camarades  de  classe. 

Lorsque  du  materiel  de  bureau  special  est  utilise  par  les 
eleves,  il  est  important  de  bien  preciser  les  regies  et  les 
methodes  d’ utilisation  efficace  et  sans  danger  du  materiel 
ainsi  que  celles  qui  enseigneront  aux  eleves  de  bonnes 
habitudes  et  attitudes  de  travail  professionnel. 

Il  faut  encourager  les  eleves  a  planifier  soigneusement 
leurs  devoirs  et  a  utiliser  efficacement  leur  temps  et  leur 
energie.  Il  faut  tenir  compte  du  travail  de  planification, 
tout  comme  de  celui  d’execution  des  devoirs,  dans  le 
processus  d’evaluation  du  rendement  de  l’eleve.  L’ensei¬ 


gnant  ou  l’enseignante  ne  doit  pas  evaluer  le  rendement 
des  eleves  qui  suivent  un  cours  d’ initiation  aux  affaires  au 
niveau  fondamental  en  se  basant  exclusivement  sur  un 
gros  projet  ou  sur  un  examen  final.  L’ evaluation  fre- 
quente  de  plusieurs  devoirs,  chacun  etant  note  sur  cinq 
ou  dix  points,  devrait  mieux  permettre  d’ evaluer  le  ren¬ 
dement  des  eleves.  Tout  au  long  du  cours,  les  eleves  doi¬ 
vent  faire  des  revisions  et  des  exercices  de  rappel  soigneu¬ 
sement  congus.  On  doit  leur  demander  de  remplir  des 
formulaires  avec  un  maximum  de  soin  et  de  precision  et 
de  faire  des  travaux  de  resolution  de  problemes  mathema- 
tiques.  Des  tests  et  de  courts  sondages  des  connaissances 
sur  les  principes  de  T  initiation  aux  affaires  devraient  etre 
donnes  frequemment  et  les  eleves  devraient  avoir  1’ occa¬ 
sion  de  corriger  et  de  noter  leur  propre  travail  ainsi  que 
celui  de  leurs  camarades.  Les  questions  des  tests  doivent 
etre  claims,  precises  et  ne  pas  renfermer  de  termes 
complexes  ou  difficiles  a  comprendre.  Ils  doivent  etre 
notes  et  retournes  a  l’eleve  le  plus  rapidement  possible 
afin  d’etre  d’une  utilite  maximale.  Les  devoirs  a  faire  a  la 
maison,  les  projets,  les  travaux  individuels  et  de  groupe, 
les  cahiers  et  les  presentations  en  classe  sont  d’autres 
moyens  d’evaluation  du  rendement  des  eleves  qui 
conviennent  a  un  cours  d’initiation  aux  affaires  au 
niveau  fondamental. 

La  grille  suivante  indique  les  unites  obligators  du  cours 
de  meme  que  le  pourcentage  d’evaluation  ou  de  temps 
qu’il  convient  d’accorder  a  chacune  d’elles.  Il  est  a  noter 
que  l’ordre  des  sujets  est  laisse  a  la  discretion  des  ensei¬ 
gnants.  Les  pourcentages  suggeres  ici  permettent  d’in- 
clure  des  sujets  facultatifs  d’interet  local  dans  le  cadre  de 
chaque  unite  ou  de  fagon  distincte. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  d’evaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 


Unites  Pourcentage  du  cours 


I.  Le  systeme  des  affaires 


canadien 

5  a  10 

D.  Le  systeme  economique 

canadien 

5  a  10 

III.  Le  systeme  financier 

canadien 

10  a  20 

IV.  Applications  aux  affaires 

25  a  30 

V.  Initiation  a  la  consommation 

25  a  30 

VI.  Preparation  au  monde  du 

travail 

10  a  15 
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Unites  d’etude  et  activites 
d’apprentissage 

Les  objectifs  relatifs  a  chaque  unite  sont  enonces  en 
caracteres  gras  d’imprimerie.  Des  activites  et  des  expe¬ 
riences  d’apprentissage  sont  suggerees  en  rapport  avec 
chacun  d’eux.  Tous  les  elements  enonces  en  caracteres 
gras  relevent  du  contenu  obligatoire  du  programme. 


I.  Le  systeme  des 
affaires  canadien 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  definir  le  role  des  affaires 
dans  la  societe. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  rencontrer  des  representants  d’entreprises 
locales  pour  : 

a)  determiner  quelles  sont  les  opinions  et  attitudes 
courantes  envers  les  affaires  en  general; 

b)  arriver  a  une  definition  generate  du  terme 
affaires; 

c)  preciser  les  facteurs  qui  influent  sur  l’exploita- 
tion  d’une  entreprise,  y  compris  le  role  de  moti¬ 
vations  tels  le  desir  d’etre  utile,  l’independance, 
les  profits  et  la  satisfaction; 

d)  examiner  la  correlation  entre  la  production  et  la 
consommation  en  etudiant  des  cas  precis  dans 
lesquels  une  entreprise  donnee  pourrait  a  la  fois 
produire  et  consommer; 

■  d’examiner  des  etudes  de  cas  qui  illustrent  l’in- 
terdependance  des  consommateurs  et  des  produc- 
teurs  et  d’indiquer  dans  quelle  mesure  cette  inter- 
dependance  a  ete  bien  utilisee  ou  non. 


2 .  Les  eleves  devront  employer  correctement  les 

termes  suivants  :  biens,  services,  producteurs, 

fournisseurs  et  consommateurs. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’enumerer  et  de  classer  les  biens  et  les  services 
qu’ils  utilisent  frequemment; 

■  de  donner  des  exemples  de  choix  entre  des  biens 
et  des  services  (autobus  ou  train,  margarine  ou 
beurre,  etc.); 

■  de  classer  les  industries  locales  en  fonction  des 
categories  suivantes :  consommateurs  de  biens, 
consommateurs  de  services,  producteurs  de  biens, 
fournisseurs  de  biens,  fournisseurs  de  services,  a 
l’aide  des  pages  jaunes  de  l’annuaire  telephonique 
local,  des  journaux  locaux,  de  visites  educatives 
ou  d’entretiens  avec  des  representants  d’entre¬ 
prises  locales; 

■  de  dresser  une  liste  de  marques  de  produits  et  de 
services  concurrents; 

■  de  definir  le  role  de  la  concurrence  en  affaires; 

■  de  faire  une  liste  de  biens  et  de  services  qui  peu- 
vent  etre  produits  a  domicile. 

3.  Les  eleves  devront  distinguer  entre  les  besoins  et 

les  desirs  des  indi  vidus. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  dresser  une  liste  des  besoins  et  des  desirs  des 
individus; 

■  de  participer  a  des  discussions  en  groupe  et  a  des 
jeux  de  role  ayant  pour  but  de  faire  ressortir  les 
differences  qui  existent  entre  besoins  et  desirs; 

■  d’indiquer  de  quelle  maniere  la  liste  des  besoins  et 
des  desirs  pourrait  varier  d’une  personne  a  une 
autre; 

■  d’indiquer  de  quelle  maniere  la  publicity  pourrait 
modifier  notre  liste  de  desirs. 
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4.  Les  eleves  devront  faire  correspondre  des  biens 
et  services  offerts  localement  aux  besoins  et 
desirs  deja  nommes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  se  rendre  dans  le  quartier  d’affaires  de  la  loca¬ 
lity  et,  au  moyen  de  catalogues  et  d’autres  an- 
nonces  publicitaires,  de  dresser  une  liste  de  biens 
et  de  services  offerts  localement  de  sorte  qu’elle 
corresponde  a  celle  des  besoins  et  desirs; 

■  d’ observer  les  consequences  lorsqu’il  y  a  produc¬ 
tion  de  biens  et  de  services  sans  tenir  compte  des 
besoins  et  des  interets  des  consommateurs; 

■  de  dresser  des  listes  d’ articles  ou  de  produits 
importes; 

■  de  dresser  des  listes  d’ articles  ou  de  produits  pro- 
venant  d’autres  regions  du  Canada. 

5.  Les  eleves  devront  indiquer  les  differentes  sortes 
de  proprietes  d’affaires  et  donner  des  exemples 
d’entreprises  locales  correspondant  a  chacune. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’associer  les 
differentes  categories  d’entreprises  (entreprise  indivi- 
duelle,  society  en  nom  collectif,  compagnie,  fran¬ 
chise,  etc.)  a  des  exemples  precis  d’entreprises  lo¬ 
cales,  a  partir  de  listes  d’entreprises  locales  et  de 
visites  rendues  a  la  classe  par  des  representants 
d’entreprises  locales. 

Content i  facultatif 

Les  eleves  devront  nommer  et  decrire  les  facteurs  qui 
influent  sur  la  variation  des  prix  des  biens  ou  des 
services. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  tenir  compte  des 
prix  de  revient,  de  la  concurrence,  de  la  demande  et  de 
l’offre. 


II.  Le  systeme 
economique 
canadien 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  preciser  le  role  de  la  concur¬ 
rence  et  de  la  recherche  des  profits  dans  1’ eco¬ 
nomic  canadienne. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter  de  la  notion  de  profit  en  tant  que 
«moteur»  des  affaires; 

■  de  discuter  des  attitudes  des  eleves  envers  la 
notion  de  «justice»  en  matiere  de  recherche 
des  profits. 

2 .  Les  eleves  devront  indiquer  1  ’  effet  qu  ’  ont  la 
prosperity  et  la  recession  sur  1’ economic 
canadienne. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’envisager  1’ im¬ 
pact  qu’ont  la  prosperity  et  la  recession  sur  les  possi¬ 
bles  d’emploi,  le  niveau  de  vie  et  les  depenses  a  la 
consommation. 

3.  Les  eleves  devront  preciser  le  role  des  pouvoirs 
publics  dans  1’ economic  canadienne. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  rencontrer  des  representants  d’industries  lo¬ 
cales  et  d’organismes  gouvernementaux  dans  le 
but  de  determiner  quelles  sortes  de  lois  concer- 
nent  les  travailleurs,  les  entreprises  et  l’economie; 

■  de  citer  des  articles  putties  dans  la  presse  locale 
concernant  la  reglementation  imposee  aux  entre¬ 
prises  par  les  pouvoirs  publics. 
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4.  Les  eleves  devront  preciser  le  role  des  syndicats 
dans  1’ economic  canadienne. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  discuter  de 
l’impact  de  l’activite  syndicale  sur  les  entreprises  et 
sur  l’economie  dans  le  cadre  de  ce  qui  suit :  negocia- 
tions  collectives,  formalites  relatives  aux  griefs,  secu- 
rite  d’emploi,  greves  et  lock-out,  ateliers  syndicaux. 

5.  Les  eleves  devront  definir  et  employer  les  termes 
suivants  :  concurrence,  syndicalisme,  profits, 
prosperite,  recession,  greve. 

Contenu  facultatif 

1.  Les  eleves  devront  reconnaitre  les  effets  de  l  ’inflation 
sur  la  valeur  reelle  de  l ’argent. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter  des  relations  entre  la  valeur  reelle  de 
1’ argent  et  les  biens  ou  services  qu’il  permet 
d’obtenir; 

■  de  preciser  1’ impact  de  1’ inflation  sur  le  pouvoir 
d’ achat  de  1’ argent. 

2.  Les  eleves  devront  indiquer  comment  les  salaries  rea- 
gissent  aux  periodes  de  forte  inflation. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’envisager  la 
diminution  des  achats  d’ articles  qui  ne  sont  pas  de 
premiere  necessity,  le  renforcement  des  revendications 
salariales  et  l’augmentation  du  nombre  de  personnes 
qui  occupent  un  deuxieme  emploi. 


III.  Le  systeme 
financier 
canadien 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  nommer  les  diverses  sortes 
d’ institutions  financieres  en  exploitation  dans 
leur  localite. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  discuter  des 
differences  entre  banques,  cooperatives  de  credit  et 
societes  de  fiducie  et  de  comparer  les  services  offerts 
par  chaque  institution. 

2 .  Les  eleves  devront  preciser  les  principaux  ser¬ 
vices  financiers  personnels  offerts  par  les 
institutions  financieres  de  la  localite. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  discuter  de  la 
maniere  dont  les  particuliers  utilisent  les  services 
suivants :  guichets  automatiques,  operations  de 
change,  prets  ordinaires  et  hypothecates,  paiement 
de  factures  de  services  publics,  coffrets  de  securite, 
comptes  d’epargne  et  de  cheques,  cheques  de  voyage, 
mandats  bancaires. 

3.  Les  eleves  devront  decrire  la  marche  a  suivre 
pour  ouvrir,  utiliser  et  fermer  un  compte  de 
banque. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’indiquer  ce 
qu’il  faut  faire  a  chaque  etape  de  la  marche  a  suivre  et 
de  s’exercer  a  remplir  les  formulaires  necessaires  et  a 
verifier  les  calculs. 
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4.  Les  eleves  devront  remplir  correctement  les 
principaux  formulaires  bancaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  remplir  des 
bordereaux  de  depot  et  de  retrait,  d’etablir  des  che¬ 
ques  et  de  tenir  le  registre  des  cheques. 

5.  Les  eleves  devront  definir  et  employer  les  termes 
suivants  :  compte  (de  cheques,  d’epargne); 
cheque  (vise,  annule,  postdate),  releve  ban- 
caire,  bordereau  de  depot,  aval,  institution 
financiere  (banque,  cooperative  de  credit, 
societe  de  fiducie),  pret  ordinaire  et  pret 
hypothecate,  argent,  livret  de  banque,  borde¬ 
reau  de  retrait. 

Contenu  facultatif 

1.  Les  eleves  devront  realiser  une  conciliation  bancaire. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’ analyser  des 
releves  bancaires  et  de  calculer  des  soldes  bancaires  au 
moyen  d’une  calculatrice. 

2.  Les  elhjes  devront participer  a  une  simulation  de 
banque  oil  les  eleves  jouent  les  roles  de  clients  et 
de  caissiers. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  proceder  aux  operations  suivantes :  encaisse- 
ment  de  cheques,  fermeture  d’un  compte,  depot 
d’especes  et  de  cheques,  ouverture  d’un  compte, 
retrait  d’especes; 

■  de  preparer  les  formulaires  bancaires  suivants : 
cheque,  bordereau  de  depot,  fiche  de  specimen  de 
signature,  bordereau  de  retrait. 

3.  Les  eleves  devront  proceder  par  groupes  de  deux  ou  de 
trois  aux  operations  suivantes  dans  le  cadre  d’un 
projet :  ouvrir  un  compte,  faire  un  depot,  etablir  un 
cheque,  effectuer  des  retraits  et  preparer  un  etat  de 
conciliation  bancaire  simple. 


IV.  Applications  aux 
affaires 

Remarque.  —  Les  eleves  doivent  terminer  le  sujet  A, 
L’informatique  au  service  des  entreprises,  et  un  minimum 
de  deux  autres  sujets,  de  B  a  F,  dans  le  cadre  de  l’unite 
((Applications  aux  affaires®. 

A.  L’informatique  au  service  des 
entreprises 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  nommer  les  principaux  ele¬ 
ments  constitutifs  d’un  ordinateur  et  ses 
organes  peripheriques  et  decrire  les  fonctions 
de  chacun. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  mettre  en  marche  et  d’arreter  un  ordinateur  et 
ses  organes  peripheriques; 

■  de  charger  et  d’utiliser  des  programmes  infor- 
matiques  simples  et  d’entrer  les  donnees  appro- 
priees  conformement  aux  instructions  affichees 
sur  l’ecran. 

2.  Les  eleves  devront  faire  une  selection  de  pro¬ 
grammes  informatiques  utilisables  a  des  fins 
personnelles  et  d’affaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  determiner  en 
quoi  les  ordinateurs  sont  et  seront  utiles  aux  particu¬ 
lars  comme  aux  entreprises,  au  moyen  d’ articles  de 
journaux  et  de  revues  sur  les  affaires  et  les  ordina¬ 
teurs,  de  brochures  de  promotion  d’affaires,  de  films 
et  d’entretiens  avec  des  gens  d’affaires. 
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3.  Les  eleves  devront  examiner  des  debouches  pro- 
fessionnels  necessitant  1’  utilisation  de  divers 
appareils  informatiques. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’indiquer  les  habiletes,  les  connaissances  et  les 
attitudes  necessaires  pour  reussir  dans  ces 
domaines; 

■  de  se  renseigner  sur  le  besoin  de  competences  en 
informatique  pour  l’exercice  de  professions  dans 
d’autres  domaines. 

4.  Les  eleves  devront  definir  et  employer  les  termes 
d’ informatique  suivants  :  programme  informa¬ 
tique,  curseur,  disquette,  materiel,  logiciel. 

Contenu  facultatif 

1.  Les  eleves  devront  utiliser  un  didacticiel  qui  enseigne 
et  renforce  la  connaissance  du  clavier  d’un  ordina- 
teur  particulier. 

2.  Les  elh>es  devront  utiliser  un  programme  infor¬ 
matique  simple. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’acceder  a  des 
donnees  a  partir  de  programmes  de  traitement  des 
donnees  bancaires,  d’etablissement  des  prix  des  pro- 
duits  ou  autres  correspondant  aux  interets  ou  aux 
besoins  en  affaires  des  eleves. 

3.  Les  eleves  devront  utiliser  plusieurs  programmes 
informatiques  pour  examiner  quelques-unes  de  leurs 
utilisations  en  affaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  s’entretenir  de 
1’ utilisation  de  programmes  informatiques  en  affaires 
avec  des  representants  de  ce  secteur. 

4.  Les  eleves  devront  examiner  le  travail  d  ’un  ou  d  ’une 
responsable  de  l ’entree  des  donnees  en  utilisant  des 
progiciels  d  application  pour  preparer  des  factures, 
des  clevis  et  des  inventaires. 

5.  Les  eleves  devront  imprimer  les  resultats  obtenus  a  la 
suite  de  l  ’entree  de  donnees  faite  a  l  'aide  d  ’un  pro¬ 
gramme  d application. 


B.  Tenue  de  livres  d’ entreprises 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  dresser  la  liste  des  principales 
operations  de  tenue  de  livres  effectuees  dans 
une  entreprise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  rendre  visite  a 
des  entreprises  locales,  d’assister  a  des  conferences 
donnees  par  des  specialistes  et  de  visionner  des  enre- 
gistrements  videoscopiques  et  des  films  de  maniere  a 
etablir  une  liste  des  operations  de  tenue  de  livres,  a 
definir  le  but  de  chacune  et  a  apprendre  a  reconnaitre 
les  formules  utilisees  couramment. 

2 .  Les  eleves  devront  indiquer  quels  employes  s’oc- 
cupent  de  preparer  ou  de  tenir  a  jour  les  don¬ 
nees  necessaires  a  la  tenue  de  livres  dans  diffe- 
rentes  sortes  d’entreprises. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’examiner  les 
operations  de  tenue  de  livres  dans  les  entreprises 
suivantes :  societe  en  nom  collectif,  societe  fermee, 
usine,  ecole,  entreprise  individuelle,  magasin. 

3.  Les  eleves  devront  indiquer  qui  utilise  les  don¬ 
nees  decoulant  de  la  tenue  de  livres  dans 

di verses  sortes  d’entreprises. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’indiquer  le  genre  de  renseignements  fourni  par 
chaque  document  et  qui  devrait  y  avoir  acces; 

■  d’examiner  le  cas  des  utilisateurs  suivants :  direc¬ 
tion,  clients,  employes,  gouvernement,  proprie- 
taires,  fournisseurs. 

4.  Les  eleves  devront  explorer  les  debouches  profes- 
sionnels  necessitant  des  connaissances  en  tenue 
de  livres. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  preciser  les  habiletes,  les  connaissances  et  les 
attitudes  necessaires  pour  reussir  dans  le  domaine 
de  la  tenue  de  livres; 

■  d’enumerer  differents  debouches  professionnels 
pour  lesquels  il  faut  posseder  des  connaissances 
en  tenue  de  livres; 

■  de  preparer  des  descriptions  de  taches  pour  plu¬ 
sieurs  de  ces  professions; 

■  d’etudier  l’utilisation  de  connaissances  en  tenue 
de  livres  particulieres  dans  l’exercice  d’autres 
professions. 
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C.  Le  droit  et  les  entreprises 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  comprendre  la  raison  d’etre 
des lois. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’ examiner  la 
necessite  de  respecter  les  droits  d’autrui  et  d’ap- 
prendre  a  respecter  la  loi. 

2 .  Les  eleves  devront  examiner  le  role  des  pouvoirs 
publics,  de  la  police,  des  tribunaux,  du  systeme 
penal  et  des  organismes  sociaux  dans  le  systeme 
juridique. 

3 .  Les  eleves  devront  indiquer  les  sources  les  plus 
connues  d’aide  et  de  renseignements  juridiques. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  nommer  les 
organismes  qui  s’efforcent  de  fournir  au  public  des 
renseignements  et  de  l’aide  juridiques  (aide  juridique 
communautaire,  publications  gouvernementales, 
programme  d’aide  juridique,  etc.). 

4.  Les  eleves  devront  nommer  trois  sortes  de 
contrats  employes  en  affaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  citer  des  contrats  verbaux,  simples  et  speciaux 
(contrats  scelles)  et  de  discuter  de  leur  nature; 

■  de  discuter  des  responsabilites  legales  de  toutes  les 
parties  concernees. 

5 .  Les  eleves  devront  donner  des  exemples  precis 
de  contrats  d’affaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’examiner  les 
contrats  suivants  :  accords  de  credit,  baux,  hypo- 
theques,  accords  salariaux. 

6.  Les  eleves  devront  decrire  certaines  responsa¬ 
bilites  des  employes  et  des  employeurs  citees 
dans  des  textes  legislates. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’examiner  les 
mesures  legislatives  traitant  de  l’egalite  des  salaires, 
de  l’age  minimal  en  matiere  d’emploi,  de  l’equite 
salariale  et  des  heures  de  travail. 


D.  Les  techniques  marchandes 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  dresser  la  liste  des  principals 
fonctions  des  techniques  marchandes  et  expli- 
quer  la  raison  d’etre  de  chacune. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’examiner  les 
differentes  techniques  marchandes,  notamment  les 
methodes  de  vente  et  de  publicity. 

2 .  Les  eleves  devront  preciser  les  methodes  de 
vente  employees  pour  differents  biens  et 
services. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’examiner  les 
methodes  de  vente  comme  la  vente  directe,  la  vente 
par  correspondance  et  la  vente  par  abonnement,  en 
prenant  comme  exemple  des  biens  et  des  services 
precis. 

3 .  Les  eleves  devront  definir  les  principales  formes 
de  publicite  et,  pour  chacune,  donner  des  exem¬ 
ples  de  biens  et  de  services. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  preparer  un 
album  de  coupures  de  journaux  ou  de  revues  illus- 
trant  les  principales  formes  de  publicite  (y  compris  la 
publicite  relative  a  des  produits  et  la  publicite  se  rap- 
portant  a  une  industrie). 

4.  Les  eleves  devront  etudier  les  debouches  profes- 
sionnels  offerts  par  le  secteur  des  techniques 
marchandes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’interviewer  des  personnes  qui  travaillent  dans 
des  entreprises,  des  representants  d’agences  de 
placement  et  des  orienteurs  pour  determiner  les 
habiletes,  les  connaissances  et  les  attitudes  neces- 
saires  pour  reussir  dans  le  domaine  des  techniques 
marchandes; 

■  de  nommer  differents  debouches  professionnels 
pour  lesquels  il  faut  avoir  des  competences  en 
techniques  marchandes; 

■  de  preparer  des  descriptions  de  taches  pour  plu- 
sieurs  de  ces  professions; 

■  de  se  renseigner  sur  la  possibilite  d’utilisation  de 
competences  particulieres  en  techniques  mar¬ 
chandes  dans  l’exercice  d’autres  professions. 
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Contenu  facultatif 

Les  eleves  devront preparer  une  campagne  publicitaire 
annongant  une  activite  scolaire. 

E.  Les  services  de  secretariat  des 
entreprises 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  dresser  la  liste  des  services  de 
secretariat  courants  et  examiner  leurs  objectifs. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’ examiner  les 
services  de  secretariat  courants  comme  la  repro¬ 
graphic,  la  gestion  des  dossiers,  le  courrier  et  le  trai- 
tement  de  texte. 

2.  Les  eleves  devront  indiquer  le  materiel  utilise 
pour  certains  travaux  de  bureau. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  participer  a 
des  visites  educatives  de  differents  bureaux  ou  d’as- 
sister  a  des  expositions  ou  a  des  demonstrations  de 
materiel  de  bureau. 

3.  Les  eleves  devront  faire  comme  devoir  un  travail 
de  bureau  necessitant  1’ utilisation  d’un  clavier. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibibte  de  modifier  cer- 
taines  variables  simples  d’une  lettre  circulaire  au 
moyen  d’un  programme  de  traitement  de  texte  et 
d’une  base  de  donnees  deja  etabbe  pour  produire  un 
ensemble  de  communiques  a  distribuer. 

4.  Les  eleves  devront  definir  le  protocole 
telephonique. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibibte  de  mettre  en 
appUcation  leurs  connaissances  du  protocole  telepho¬ 
nique  par  la  simulation  d’un  appel  telephonique. 

5.  Les  eleves  devront  definir  et  employer  les  termes 
de  secretariat  suivants  :  agenda  de  rendez-vous, 
lettre  circulaire,  gestion  des  dossiers,  repro¬ 
graphic,  traitement  de  texte,  courrier. 


6.  Les  eleves  devront  explorer  les  debouches  profes- 

sionnels  offerts  dans  le  domaine  des  services  de 

secretariat. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  s’entretenir  avec  des  employes  d’ entreprises, 
des  representants  d’agences  de  placement  et  des 
orienteurs  pour  determiner  les  habiletes,  les 
connaissances  et  les  attitudes  necessaires  pour 
reussir  dans  le  domaine  du  secretariat; 

■  d’ observer  des  employes  de  bureau  qui  executent 
des  fonctions  de  secretariat  sur  film  ou  enregistre- 
ment  magnetoscopique,  au  bureau  de  l’ecole  ou  a 
l’occasion  de  visites  educatives  prevues  a  cet  effet; 

■  de  nommer  differents  debouches  professionnels 
pour  lesquels  il  faut  posseder  des  connaissances 
en  secretariat; 

■  de  preparer  des  descriptions  de  taches  pour  plu- 
sieurs  de  ces  professions; 

■  de  se  renseigner  sur  les  competences  en  secretariat 
et  en  administration  qui  peuvent  etre  utiles  pour 
l’exercice  d’autres  professions. 

F.  Simulation  d’entreprise 

Contenu  obligatoire 

Les  eleves  devront  creer  et  exploiter  une  entreprise 

reelle  ou  Active. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibibte  : 

■  de  discuter  des  raisons  a  l’origine  du  choix 
de  1’ entreprise; 

■  d’elaborer  un  projet  de  creation  d’une  entreprise  et 
d’indiquer  les  etapes  de  la  mise  sur  pied; 

■  de  mettre  leur  projet  en  oeuvre; 

■  d’evaluer  les  resultats  obtenus  apres  un  certain  delai 
et  de  proceder  au  redressement  approprie  en  fonction 
du  temps  disponible  et  de  l’interet; 

■  d’ examiner  les  responsabilites  associees  a  la  gestion 
d’une  entreprise. 
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V.  Initiation  a  la 
consommation 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  comprendre  la  necessity  de 
depenser  judicieusement. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  discuter  de 
la  notion  d’epargne  en  fonction  de  1’ equation 
(revenus  -  depenses  =  epargnes)  et  du  besoin  de 
planifier  les  depenses  et  les  epargnes. 

2.  Les  eleves  devront  expliquer  la  notion  d’  achat 
par  comparaison. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  preparer  un 
guide  d’ achat  par  comparaison  pour  une  courte  liste 
de  produits  courants. 

3.  Les  eleves  devront  demontrer  en  quoi  consiste  la 
capacity  de  prendre  des  decisions  judicieuses  en 
matiere  de  consommation. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  rendre  visite  a  des  commerces  locaux  pour 
examiner  les  produits  et  les  services  offerts  qui 
repondent  a  des  desirs  et  a  des  besoins 
particuliers; 

■  de  simuler  des  comportements  de  consommateurs 
lorsque  ceux-ci  ont  un  revenu  fixe,  differents 
modes  de  vie  ou  un  vaste  choix  de  produits  ou 
services; 


■  de  nommer  et  de  decrire  les  facteurs  qui  influent 
sur  les  decisions  d’ achat  (publicity,  achat  impulsif, 
emballage,  pression  exercee  par  l’entourage,  etc.); 

■  de  faire  la  demonstration  d’une  planification 
financiere  soignee  en  preparant  des  exemples  de 
budgets  personnels  qui  repondent  aux  besoins 
individuels  fondamentaux  et  tiennent  compte  des 
desirs  personnels  en  fonction  d’un  revenu  limite. 

4.  Les  eleves  devront  preciser  1’ importance  de 
l’etablissement  et  du  maintien  d’une  bonne 
cote  de  credit. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  discuter  de  ce 
qui  suit  : 

a)  les  consequences  du  defaut  de  remboursement 
d’un  pret,  y  compris  la  faillite,  la  saisie-arret,  les 
poursuites  judiciaires  et  la  reprise  de  possession; 

b)  le  droit  d’ examiner  et  de  modifier  un  dossier  de 
credit  inexact. 

5.  Les  eleves  devront  decrire  brievement  la  marche 
a  suivre  pour  faire  une  demande  de  credit  ou 
de  pret. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  discuter  de  1’ importance  de  ce  qui  suit  : 
garantie,  cote  de  credit,  revenu  regulier; 

■  d’indiquer  les  principaux  renseignements  que  Ton 
trouve  sur  un  releve  de  compte  d’ achat  a  credit 
(somme  a  payer,  frais  de  credit,  somme  creditee, 
date  d’echeance,  mode  de  paiement,  interet, 
achats  effectues,  date  du  releve,  etc.); 

■  d’obtenir  divers  releves  de  comptes  d’ achat  a 
credit  de  plusieurs  sources. 

6.  Les  eleves  devront  expliquer  la  difference  qui 
existe  entre  titre  et  possession  dans  le  cas  d’un 
article  achete  a  credit. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  discuter  des 
droits  des  acheteurs  et  des  vendeurs  en  cas  de  defaut 
de  paiement. 

7.  Les  eleves  devront  definir  et  employer  les  termes 
suivants  :  montant  du  versement,  interet,  prin¬ 
cipal,  taux  d’interet,  conditions  de  rembourse¬ 
ment,  simple  accord  de  credit. 
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VI.  Preparation  au 
monde 
du  travail 

Content*  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  indiquer  les  sortes  d’emploi 
auxquels  ils  peuvent  avoir  acces. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  discuter  des 
emplois  offerts  localement  et  des  conditions  exigees 
pour  y  acceder. 

2.  Les  eleves  devront  nommer  les  attitudes, 
les  habiletes  et  les  connaissances  que  les 
employeurs  recherchent  chez  de  nouveaux 
employes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’examiner  l’importance  des  differentes  attitudes, 
connaissances  et  habiletes; 

■  d’examiner  des  formulaires  devaluation  du  per¬ 
sonnel  ou  devaluation  du  rendement  et  les 
methodes  employees  par  les  entreprises. 

3.  Les  eleves  devront,  dans  le  cadre  du  cours, 
demontrer  leurs  aptitudes  aux  relations  inter- 
personnelles. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  comprendre 
1’ importance  de  savoir  prendre  ses  responsabilites,  de 
faire  ses  devoirs  de  fagon  professionnelle  et  de  s’en- 
trainer  a  travailler  efficacement  en  groupe. 


4.  Les  eleves  devront  decrire  brievement  les  de¬ 
marches  pour  faire  une  demande  d’emploi 
a  temps  partiel. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’examiner  plusieurs  formulaires  de  demande 
d’emploi  et  de  discuter  des  raisons  pour  lesquelles 
certains  renseignements  sont  demandes; 

■  de  remplir  des  specimens  de  demande  d’emploi  et 
de  discuter  de  leur  presentation  et  de  leur  carac- 
tere  complet  et  approprie; 

■  de  discuter  des  fagons  de  trouver  un  emploi  a 
temps  partiel  en  ayant  recours  aux  sources  d’em¬ 
ploi  suivantes :  annonces  placees  dans  les  jour- 
naux,  amis  ou  connaissances,  relations  a  l’ecole, 
affichettes  placees  en  vitrine,  methode  de  bouche 
a  oreille. 

5.  Les  eleves  devront  preparer  un  curriculum  vitae 
et  une  lettre  de  demande  d’emploi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  preparer  un 
curriculum  vitae  et  une  lettre  de  demande  d’emploi 
en  se  servant  d’un  modele  approprie  et  d’evaluer  la 
presentation  et  le  contenu  de  leur  demande. 

6.  Les  eleves  devront  s’entrainer  a  passer  une 
entrevue  de  demande  d’emploi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  choisir  une 
offre  d’emploi  reelle  et  de  passer  une  entrevue  ou, 
dans  la  mesure  du  possible,  l’interviewer  est  un 
representant  ou  une  representante  d’une  entreprise. 

7.  Les  eleves  devront  indiquer  brievement  1’ impor¬ 
tance  de  commencer  a  etablir  une  liste  de  don- 
nees  personnelles  fondees  sur  le  travail  a  temps 
partiel,  le  benevolat,  les  activites  scolaires,  les 
loisirs  et  les  activites  communautaires. 


21 


Fourcentage  du  cours  Unites 


Initiation  aux 
affaires,  niveau 
general  (CPI) 


Introduction 

Dans  ce  cours  du  cycle  intermediaire,  on  examine  le 
systeme  economique  canadien  et  les  roles  qui  reviennent 
aux  particuliers,  aux  pouvoirs  publics,  aux  syndicats  et 
aux  entreprises.  Les  eleves  devront  acquerir  les  aptitudes 
personnelles  et  professionnelles  necessaires  pour 
comprendre  les  questions  d’actualite  concernant  les  sec- 
teurs  des  affaires  et  de  la  consommation,  et  se  renseigner 
sur  les  debouches  professionnels.  Aucun  prealable  n’est 
exige  pour  ce  cours. 

Ce  cours  devrait  donner  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’approfondir  leur  comprehension  des  systemes  eco¬ 
nomique  et  des  affaires  canadiens; 

■  d’acquerir  et  d’utiliser  les  aptitudes  personnelles  et 
d’affaires  leur  permettant  de  devenir  des  participants 
a  part  entiere  de  notre  societe; 

■  d’analyser  et  de  comprendre  les  questions,  les  droits 
et  les  obligations  des  consommateurs; 

■  d’ examiner  les  debouches  professionnels  dans  le 
monde  des  affaires  et  de  definir  la  formation,  les  habi- 
letes  et  les  attitudes  necessaires  pour  exercer  certaines 
professions. 
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Methodes  d’enseignement  et 
d’evaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  d’evaluation  decrites 
dans  cette  section  s’appliquent  specifiquement  a  ce  cours 
d’initiation  aux  affaires  au  niveau  general.  D’autres 
methodes  figurent  dans  la  section  Politique  de planifica- 
tion  des programmes  du  programme-cadre  d’affaires  et 
commerce  et  dans  l’introduction  du  present  programme. 

Les  eleves  devraient  etre  encourages  a  participer  aux 
visites  educatives  visant  a  leur  faire  decouvrir  les  diffe- 
rentes  activites  d’affaires  de  leur  localite  et  a  evaluer 
1’ importance  des  profits  et  de  la  concurrence  dans  le 
monde  des  affaires.  Etant  donne  que  de  nombreux  eleves 
etudieront  un  tel  cours  pour  la  premiere  fois,  il  serait 
souhaitable  que  les  enseignants  introduisent  chaque  sujet 
en  termes  generaux  et  donnent  aux  eleves  l’occasion  de 
faire  le  rapprochement  entre  les  notions  et  principes 
d’affaires  et  les  activites  d’affaires  des  entreprises  locales. 

II  faut  inciter  les  eleves  a  examiner  les  methodes 
employees  pour  obtenir,  evaluer,  ordonner  et  consigner 
les  donnees  financieres  et  statistiques,  et  a  voir  comment 
ces  donnees  font  partie  du  processus  de  prise  de  deci¬ 
sions  au  sein  des  entreprises.  11  faut  encourager  les  eleves 
a  planifier  soigneusement  leurs  travaux  et  a  utiliser  effi- 
cacement  leur  temps  et  leur  energie.  Ils  devraient  avoir 
1’ occasion  de  travailler  seuls  mais  aussi  de  participer  a 
diverses  activites  en  tant  que  membres  d’un  groupe  res- 
treint.  Les  enseignants  devraient  mettre  1’ accent  sur  une 
interaction  reguliere  avec  les  eleves  a  1’ occasion  de 
devoirs,  faire  des  suggestions  et  donner  conseils  et 
aide  au  besoin. 

Les  eleves  devraient  etre  encourages  a  tenir  un  cahier 
complet  et  bien  organise  renfermant  des  documents  de 
reference  et  indiquant  les  methodes  d’affaires  qui  pour- 
ront  leur  etre  utiles  pour  faire  leurs  devoirs.  Ils  devront 
decouper  des  articles  sur  le  monde  des  affaires  dans  les 
journaux  locaux  ou  dans  des  revues  d’affaires,  les  classer 
par  sujet  et  s’y  reporter  pour  etayer  des  principes  d’af¬ 
faires  particuliers  presentes  dans  le  cours  d’initiation  aux 
affaires. 


Les  eleves  devraient  reconnaitre  et  acquerir  les  qualites 
necessaires  pour  reussir  dans  le  secteur  des  affaires.  Les 
enseignants  devraient  frequemment  fournir  aux  eleves 
l’occasion  de  developper  leur  confiance  en  eux-memes, 
d’acquerir  une  attitude  positive  envers  le  travail,  d’accep- 
ter  les  idees  et  les  valeurs  differentes  des  leurs,  d’ap- 
prendre  a  communiquer  et  de  rechercher  le  succes. 

Les  normes  d’evaluation  des  travaux  collectifs  et  des 
projets  devraient  etre  fixees  de  concert  par  l’enseignant 
ou  l’enseignante  et  les  eleves.  Le  processus  d’evaluation 
devrait  permettre  aux  eleves  d’evaluer  leur  propre  travail 
et  celui  de  leurs  camarades  et  comprendre  aussi  revalua¬ 
tion  du  resultat  par  l’enseignant  ou  l’enseignante  ainsi 
que  de  la  methode  employee  pour  l’obtenir. 

devaluation  frequente  des  travaux  et  des  devoirs  ainsi 
que  des  activites  quotidiennes  devrait  etre  a  la  base  de 
revaluation  du  rendement  des  eleves.  Les  tests  courts  ou 
les  devoirs  pratiques  devraient  etre  corriges  et  retournes 
rapidement  en  vue  d’une  retroaction  immediate. 

La  grille  suivante  indique  les  unites  obligators  du  cours 
de  meme  que  le  pourcentage  d’evaluation  ou  de  temps 
qu’il  convient  d’accorder  a  chacune  d’elles.  II  est  a  noter 
que  1’ordre  des  sujets  est  laisse  a  la  discretion  des  ensei¬ 
gnants.  Les  pourcentages  suggeres  ici  permettent  d’in- 
clure  des  sujets  facultatifs  d’interet  local  dans  le  cadre  de 
chaque  unite  ou  de  fagon  distincte. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  d’evaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 


Unites  Pourcentage  du  cours 


I.  Le  sy steme  des 


affaires  canadien 

10  a  15  % 

II.  Le  sy  steme  economique 

canadien 

10  a  15  % 

III.  Le  systeme  financier 

canadien 

10  a  15  % 

IV.  Applications  aux  affaires 

30  a  40  % 

V.  Initiation  a  la  consommation 

20  a  25  % 

VI.  Preparation  au  monde  du 

travail 

5  a  10  % 
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Unites  d’etude  et  activites 
d’apprentissage 


3 .  Les  eleves  devront  definir  le  terme  affaires  et 
preciser  1’ image  que  l’on  se  fait  des  affaires 
dans  notre  societe. 


Les  objectifs  relatifs  a  chaque  unite  sont  enonces  en 
caracteres  gras  d’imprimerie.  Des  activites  et  des  expe¬ 
riences  d’apprentissage  sont  suggerees  en  rapport  avec 
chacun  d’eux.  Tous  les  elements  enonces  en  caracteres 
gras  relevent  du  contenu  obligatoire  du  programme. 


I.  Le  systeme  des 
affaires  canadien 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  enumerer  les  besoins  et  les 
desirs  correspondant  a  differents  systemes  de 
valeur  et  modes  de  vie. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’ examiner  les 
besoins  physiques,  sociaux  et  de  security,  ainsi  que 
des  attitudes  comme  la  dignite  et  l’epanouissement 
personnel. 

2.  Les  eleves  devront  indiquer  de  quelle  maniere 
les  entreprises  tirent  parti  des  desirs  et  des 
besoins  humains  reconn  us. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  rendre  visite  a  des  entreprises  locales  pour 
determiner  quels  produits  et  services  elles  offrent 
pour  repondre  a  ces  desirs  et  besoins; 

■  d’ examiner  comment  la  publicity  influe  sur  les 
desirs  et  les  besoins  des  individus; 

■  de  discuter  des  consequences  d’une  production 
qui  ne  tient  pas  compte  de  l’interet  des 
consommateurs. 


On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  rencontrer 
des  representants  d’ entreprises  locales  et,  a  partir 
d’etudes  de  cas  ou  de  discussions  en  groupes  res- 
treints,  d’arriver  a  une  definition  generate  du  terme 
affaires  et  de  citer  quelques  opinions  et  attitudes 
courantes  envers  le  monde  des  affaires  en  general. 

4.  Les  eleves  devront  decrire  les  facteurs  qui 
contribuent  au  succes  d’une  entreprise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  resumer  le 
role  des  stimulants  suivants  :  concurrence,  desir 
d’etre  utile,  independance,  profits,  risque, 
satisfaction. 

5.  Les  eleves  devront  employer  correctement  les 
termes  suivants  :  biens,  services,  producteurs, 
fournisseurs,  et  consommateurs. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  definir  chaque  terme; 

■  de  trouver  des  exemples  d’ entreprises  locales 
correspondant  aux  definitions  des  termes  produc¬ 
teurs,  fournisseurs,  consommateurs,  biens  et 
services,  au  moyen  de  l’annuaire  telephonique 
local  (pages  jaunes),  de  visites  educatives  ou 
d’entretiens  avec  des  representants  d’ entre¬ 
prises  locales. 

6.  Les  eleves  devront  indiquer  l’interdependance 
qui  existe  entre  les  consommateurs  et  les 
producteurs. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’ indiquer  a  l’aide  d’ exemples  les  avantages  et  les 
inconvenients  de  cette  interdependance; 

■  d’ examiner  des  cas  d’ entreprises  qui  seraient  a  la 
fois  productrices  et  consommatrices. 

7.  Les  eleves  devront  nommer  et  expliquer  les  fac¬ 
teurs  qui  influent  sur  la  variation  des  prix  des 
biens  ou  des  services. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’  examiner  des 
facteurs  connexes  comme  :  la  disponibilite  des  ma¬ 
tures  premieres,  la  concurrence,  les  preferences  des 
consommateurs,  la  demande,  le  systeme  de  distribu¬ 
tion,  la  main-d’ oeuvre,  la  disponibilite  de  liquidites, 
l’offre  de  produits. 
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8.  Les  eleves  devront  indiquer  les  avantages  et  les 
inconvenients  de  la  concurrence  du  point  de 
vue  des  consommateurs,  des  producteurs  et  de 
la  societe  en  general. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter  comment  la  concurrence  influe  sur  ce 
qui  suit  :  mise  au  point  de  nouveaux  produits, 
prix,  amelioration  des  produits,  productivity 
promotion  des  ventes; 

■  de  preciser  quelles  sortes  d’ industries  sont  a  l’abri 
de  toute  concurrence  directe  (Ontario  Hydro,  par 
exemple)  et  d’ examiner  les  raisons  de  cette 
absence  de  concurrence. 

9.  Les  eleves  devront  indiquer  les  differentes  sortes 
de  proprietes  commerciales  et  preciser  les  avan¬ 
tages  et  les  inconvenients  de  chacune. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’ examiner  les  formes  de  propriety  commerciale 
suivantes  :  cooperative,  societe  par  actions  (fer- 
mee  et  ouverte),  franchise,  societe  en  nom  col¬ 
lects,  entreprise  individuelle; 

■  de  faire  le  tour  des  entreprises  locales  et  de  dresser 
une  liste  d’exemples  des  differentes  sortes  de 
propriete  commerciale  que  Ton  y  trouve; 

■  d’ indiquer  les  caracteristiques  de  chaque  forme  de 
propriete  et  les  consequences  qu’elles  entrainent 
compte  tenu  de  facteurs  comme  le  capital,  la 
responsabilite  aux  yeux  de  la  loi,  l’avoir  propre  et 
le  pouvoir  decisionnel. 

10.  Les  eleves  devront  definir  et  employer  les 
termes  suivants  :  affaires,  concurrence, 
cooperative,  societe  par  actions  (fermee  et 
ouverte),  consommateur  ou  consommatrice, 
franchise,  biens,  modes  de  vie,  besoins, 
societe  en  nom  collectif,  prix,  producteur  ou 
productrice,  productivity  profits,  promotion 
des  ventes,  entreprise  individuelle. 


Contenu  facultatif 

1.  Les  eleves  devront,  a  l  ’aide  d  ’un  logiciel  de  repre¬ 
sentation  graphique,  presenter  des  donnees 
statistiques. 

2.  Les  eleves  devront  examiner  et  interpreter  des  donnees 
d’affaires  presentees  sous  differentes  formes 
graphiques. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’ examiner  et 
d’ interpreter  des  donnees  statistiques  presentees  au 
moyen  de  graphiques  lineaires,  d’histogrammes  et  de 
graphiques  circulaires  que  Ton  trouve  dans  les  publi¬ 
cations  d’affaires,  les  journaux  et  les  documents 
prepares  par  Statistique  Canada. 

3.  Les  eleves  devront,  a  I’aide  d’un programme  informa- 
tique  pratique,  appliquer  les  principes  d’ analyse 
couts/profits  a  une  entreprise  donnee. 
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II.  Le  systeme 
economique 
canadien 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  definir  les  elements  fonda- 
mentaux  des  trois  systemes  economiques  sui- 
vants  :  communisme,  libre  entreprise,  fibre 
entreprise  modifiee. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  discuter  de 
chaque  systeme  afin  de  determiner  qui  possede  les 
moyens  de  production,  qui  decide  de  ce  qui  doit  etre 
produit  et  quel  est  le  mode  de  repartition  des  profits. 

2 .  Les  eleves  devront  indiquer  brievement  les  prin- 
cipaux  avantages  et  les  limites  du  systeme 
economique  canadien. 

3.  Les  eleves  devront  indiquer  l’impact  qu’ont  la 
prosperity,  la  recession  et  la  depression  sur 

1’  economic  canadienne. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  determiner  1’ impact  de  la  prosperity,  de  la 
recession  et  de  la  depression  sur  les  possibilites 
d’emploi,  les  modes  de  depense  et  la  confiance  des 
investisseurs; 

■  de  definir  la  valeur  reelle  de  l’argent  sous  Tangle 
du  pouvoir  d’ achat  et  d’expliquer  comment  cette 
valeur  fluctue  en  periodes  de  prosperity,  de  reces¬ 
sion  et  de  depression. 


4.  Les  eleves  devront  definir  le  role  de  T  entreprise 

dans  T economic  canadienne. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  discuter  de  la  notion  de  profit  en  tant  que 
«moteur»  des  affaires  dans  les  entreprises 
canadiennes; 

■  de  discuter  des  attitudes  des  eleves  envers  la 
notion  de  «justice»  en  matiere  de  recherche  des 
profits. 

5.  Les  eleves  devront  definir  le  role  du  gouver- 

nement  dans  Teconomie  canadienne. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  rencontrer  des  representants  d’industries  lo¬ 
cales  et  d’organismes  gouvernementaux  dans  le 
but  de  determiner  quelles  sortes  de  lois  ont  une 
incidence  sur  les  entreprises  et  Teconomie,  et 
notamment  dans  les  domaines  suivants  :  mesures 
d’encouragement  a  Tintention  des  entreprises, 
normes  d’ exploitation,  concurrence,  protection 
des  consommateurs,  possibilites  d’emploi,  normes 
de  travail; 

■  de  citer  des  articles  publics  dans  la  presse  locale 
concernant  la  reglementation  imposee  aux  entre¬ 
prises  par  les  pouvoirs  publics. 

6.  Les  eleves  devront  preciser  le  role  des  syndicats 

dans  Teconomie  canadienne. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  faire  Thistorique  du  mouvement  syndical  au 
Canada; 

■  de  discuter  de  Timpact  de  T  activity  syndicale  sur 
les  entreprises  et  sur  Teconomie  en  examinant 
cinq  des  concepts  suivants  :  negociations  collec¬ 
tives,  discrimination,  reglement  des  griefs,  protec¬ 
tion  du  revenu,  security  d’emploi,  prix  des  biens 
et  des  services,  importance  de  la  main-d’oeuvre, 
greves  et  lock-out,  ateliers  syndicaux,  conditions 
de  travail. 
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7.  Les  eleves  devront  definir  et  employer  les  termes 
suivants  :  capital,  depression,  systeme  econo- 
mique,  produit  national  brut  (PNB),  inflation, 
terrain,  main-d’ oeuvre,  economic  mixte,  syndi- 
calisme,  prosperity,  recession,  valeur  reelle  de 
T argent,  offre  et  demande,  service  public. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  definir  chaque 
terme  indique  dans  la  liste  ci-dessus  et,  a  partir  d’en- 
tretiens  avec  des  representants  d’entreprises  locales, 
de  donner  des  exemples  concrets  pour  chacun. 

Contenu  facultatif 

1.  Les  eleves  devront  nommer  et  decrire  les  facteurs  de 
production. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’examiner  l’im- 
portance  du  terrain  et  des  richesses  naturelles,  de  la 
main-d’oeuvre  et  du  capital. 

2.  Les  eleves  devront,  a  l  ’aide  d  ’un  programme  d  'appli¬ 
cation,  mettre  en  pratique  les  principes  de  l ’offre  et  de 
la  demande. 

3.  Les  eleves  devront  examiner  et  interpreter  des  donnees 
economiques  presentees  sous  differentes  formes 
graphiques. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’examiner  et 
d’ interpreter  des  donnees  statistiques  presentees  au 
moyen  de  graphiques  lineaires,  d’histogrammes  et  de 
graphiques  circulaires  que  Ton  trouve  dans  les  publi¬ 
cations  d’affaires,  les  journaux  et  les  documents 
prepares  par  Statistique  Canada. 

4.  Les  eleves  devront  discuter  des  questions  economiques 
courantes. 

5.  Les  eleves  devront  discuter  des  avantages  et  des 
inconvenients  du  libre-echange. 


III.  Le  systeme 

financier  canadien 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  decrire  brievement  revolu¬ 
tion  historique  des  economies  monetaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’examiner  le  systeme  de  troc  et  1’ evolution  des 
institutions  financieres  jusqu’a  nos  jours; 

■  de  comparer  les  avantages  et  les  inconvenients  du 
systeme  de  troc  avec  ceux  du  systeme  monetaire; 

■  de  decrire  la  fonction  de  1’ argent. 

2 .  Les  eleves  devront  decrire  brievement  1’ impor¬ 
tance  des  institutions  financieres  a  la  fois  pour 

les  entreprises  et  pour  les  particulars. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  decrire  les  principaux  services  offerts  par  les 
institutions  financieres  et  d’indiquer  comment  ces 
services  sont  utilises  par  les  particulars  et  par  les 
entreprises; 

■  d’etudier  ce  qui  suit  :  comptes  d’achat  a  credit  et 
paiement  des  factures,  services  de  change, 
comptes  personnels  et  d’affaires,  services  d’inves- 
tissement  aux  particulars  et  aux  entreprises,  prets 
aux  particuliers  et  aux  entreprises. 
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3.  Les  eleves  devront  comparer  les  principaux  ser¬ 
vices  offerts  par  les  banques,  les  cooperatives  de 
credit,  les  societes  de  fiducie  et  autres  institu¬ 
tions  financieres. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  faire  le  tableau  des  services  offerts  aux  parti¬ 
culars  (services  multiples  forfaitaires,  decouverts, 
cheques  personnalises,  coffrets  de  securite,  che¬ 
ques  de  voyage,  etc.)  et  de  donner  des  statistiques 
permettant  de  comparer  les  differentes  institutions 
financieres; 

■  de  rendre  visite  a  des  institutions  financieres  pour 
interroger  le  personnel  sur  les  services  offerts  et 
les  frais  exiges  pour  ces  services; 

■  de  determiner  comment  les  particulars  et  les 
entreprises  peuvent  utiliser  ces  services. 

4.  Les  eleves  devront  examiner  1’  utilisation  des 
ordinateurs  dans  les  institutions  financieres. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  discuter  des 
televirements,  notamment  du  fonctionnement  du 
reseau  intersuccursales,  des  guichets  automatiques, 
de  la  mise  a  jour  des  comptes  des  clients  et  de  l’acces 
aux  donnees  bancaires  des  particuliers  et  des  entre¬ 
prises. 

5 .  Les  eleves  devront  definir  et  employer  les  termes 
suivants  :  compte  (courant,  de  cheques,  d’epar- 
gne),  releve  bancaire,  troc,  cheque  (vise,  paye  et 
postdate),  bordereau  de  depot,  aval,  institution 
financiere  (banque,  cooperative  de  credit, 
societe  de  fiducie),  argent,  livret  de  banque, 
bordereau  de  retrait. 

6.  Les  eleves  devront  remplir  correctement  les 
principaux  formulaires  financiers  employes  par 
les  particuliers  et  les  entreprises. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  remplir  des 
bordereaux  de  depot  et  de  retrait,  d’etablir  des  che¬ 
ques  (personnels  et  d’affaires),  de  tenir  des  registres 
financiers  et  de  faire  des  conciliations  bancaires. 


Contenu  facultatif 

1.  Les  eleves  devront  discuter  des  consequences  de  ce  que 
Von  appelle  la  «societe  sans  argent  comptant». 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  se  renseigner 
sur  les  moyens  d’eviter  les  frais  d’interet  exiges  sur  les 
debits,  les  frais  de  services,  la  possibilite  de  reduire  le 
nombre  des  transactions  au  comptant,  le  debit  et  le 
credit  immediats  a  1’ achat  de  biens  ou  de  services  et 
1’acces  direct  aux  donnees  financieres  personnelles. 

2.  Les  eleves  devront  preparer  un  etat  de  conciliation 
bancaire  simple. 

3.  Les  eleves  devront  creer  une  base  de  donnees  permet¬ 
tant  d’ organiser  les  renseignements  obtenus  afin  de 
comparer  les  services  offerts  par  differentes  sortes 
d’institutions  financieres. 

4.  Les  eleves  devront,  au  moyen  d’un  chiffrier  elec- 
tronique,  comparer  les  differents  taux  d  ’interet  et  de 
rendement  eventuel  d’au  moins  trois  sortes  de 
comptes  bancaires  portant  interet. 

5.  Les  eleves  devront,  au  moyen  d’un  chiffrier  elec- 
tronique,  comparer  les  taux  d’interet  exiges  pour 
trois  sortes  de  prets  bancaires. 

6.  Les  eleves  devront,  au  moyen  d’un  chiffrier  elec- 
tronique,  comparer  les  interets  que  rapportent  des 
certificats  de  placement  garanti  de  durees 
differentes. 
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IY.  Applications  aux 
affaires 

Remarque.  —  Les  eleves  doivent  terminer  le  sujet  A, 
L’informatique  au  service  des  entreprises,  et  un  minimum 
de  deux  autres  sujets,  de  B  a  G,  dans  le  cadre  de  1’ unite 
« Applications  aux  affaires». 

A.  L’informatique  au  service 
des  entreprises 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  nommer  les  principaux  ele¬ 
ments  constitutifs  d’un  ordinateur  et  ses 
organes  peripheriques  et  decrire  les  fonctions 
de  chacun. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  mettre  en  marche  et  d’arreter  un  ordinateur  et 
ses  organes  peripheriques; 

■  d’apprendre  a  utiliser  un  clavier  particulier  et  les 
differentes  touches  de  commande,  a  l’aide  d’un 
didacticiel; 

■  de  charger  et  d’utiliser  des  logiciels  simples  et 
d’entrer  les  donnees  appropriees  conformement 
aux  instructions  affichees  sur  l’ecran; 

■  d’apprendre  les  fonctions  du  logiciel; 

■  de  determiner  comment  le  logiciel  donne  des 
instructions  au  materiel  pour  l’execution  d’une 
fonction  particuliere; 


■  de  preparer  un  programme  informatique  simple  et, 
conformement  aux  instructions  de  l’enseignant  ou 
de  l’enseignante,  de  modifier  une  ou  plusieurs 
variables  du  programme  pour  obtenir  une  sortie 
differente. 

2 .  Les  eleves  devront  se  renseigner  sur  les  applica¬ 
tions  informatiques  actuelles  et  futures  pour  les 
particuliers  et  les  entreprises. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  determiner  en 
quoi  les  ordinateurs  sont  et  seront  utiles  aux  particu¬ 
liers  comme  aux  entreprises,  au  moyen  d’ articles  de 
journaux  et  de  revues  sur  les  affaires  et  les  ordina¬ 
teurs,  de  brochures  de  promotion  des  ventes,  de  films 
et  d’entretiens  avec  des  gens  d’affaires. 

3.  Les  eleves  devront  utiliser  un  programme 
simple. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’acceder  a  des 
donnees  a  partir  de  divers  programmes  de  traitement 
des  conciliations  bancaires,  des  remboursements 
hypothecates,  des  problemes  de  comptabilite  que 
presente  un  bilan,  ou  d’ autres  programmes  qui  peu- 
vent  presenter  un  interet  particulier  compte  tenu  du 
domaine  d’affaires  auquel  ils  s’interessent. 

4.  Les  eleves  devront  examiner  des  debouches  pro- 
fessionnels  necessitate  1’ utilisation  de  divers 
appareils  informatiques. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’enumerer  les  habiletes,  les  connaissances  et  les 
attitudes  necessaires  pour  reussir  dans  ces  do- 
maines; 

■  de  se  renseigner  sur  le  besoin  de  competences  en 
informatique  pour  l’exercice  de  professions  dans 
d’ autres  domaines. 

5 .  Les  eleves  devront  definir  et  employer  les  termes 
d’ informatique  suivants  :  analogique,  eao 
(enseignement  assiste  par  ordinateur),  cyberne- 
tique,  base  de  donnees,  numerique,  graphiques, 
materiel,  hybride,  memoire  vive  (ram), 
memoire  morte  (rom),  logiciel,  chiffrier  elec- 
tronique,  terminal  a  ecran  de  visualisation, 
traitement  de  texte. 
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Contenu  facultatif 

1.  Les  eleves  devront,  a  partir  de  divers  programmes 
informatiques,  examiner  les  differentes  utilisations 
des  ordinateurs  en  affaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  discuter  avec  des  gens  d’affaires  de  1’ utilisation 
de  programmes  congus  pour  les  entreprises; 

■  de  dresser  une  liste  des  logiciels  utilises  dans  les 
differents  secteurs  d’affaires; 

■  d’ examiner  les  activites  des  responsables  de  1’ en¬ 
tree  des  donnees  en  utilisant  des  progiciels  pour 
preparer  des  factures,  des  devis  et  des  inventaires. 

2.  Les  eleves  devront  montrer  qu  ’ils  sont  capables  d  ’uti- 
liser  les  principals  fonctions  de  traitement  de  texte. 

3.  Les  eleves  devront  se  renseigner  sur  l  ’utilisation  des 
programmes  informatiques  dans  un  secteur  d’affaires 
dome  et,  au  moyen  d’un  logiciel  de  traitement  de 
texte,  preparer  un  rapport  sur  les  constatations. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  rendre  visite, 
par  petits  groupes,  a  differentes  entreprises,  d’inter- 
roger  le  personnel,  de  lire  des  textes  pertinents  publies 
dans  des  revues  d’affaires  et  d’informatique  et  de 
preparer  un  rapport  a  1’ intention  des  camarades 
de  classe. 

4.  Les  eleves  devront  se  renseigner  sur  l  ’utilisation  de 
logiciels  congus pour  les  entreprises  dans  le  but  d’ac- 
croitre  la  productivity  de  reduire  les  coiits  ou  de 
mettre  au  point  de  nouveaux  produits. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’indiquer  le 
rapport  entre  les  logiciels  suivants  et  leurs  applica¬ 
tions  precises  au  domaine  des  affaires  : 

a)  comptabilite  et  tenue  de  livres  —  operations 
bancaires,  vente  au  detail,  reservations  de 
billets  d’avion,  donnees  medicales; 

b)  statistiques  —  analyse  des  ventes,  resultats  spor- 
tifs,  resultats  electoraux,  dossiers  scolaires; 

c)  extraction  de  l’information  —  renseignements 
juridiques,  bibliotheques,  videotex,  bases  de 
donnees  publiques,  dossiers  d’ assurance; 

d)  simulations  —  planification  communautaire, 
planification  d’affaires; 

e)  previsions  —  planification  de  l’environnement, 
projection  des  ventes,  controle  de  la  quality, 
controle  de  la  circulation; 

f)  traitement  de  texte  —  utilisation  d’affaires  gene- 
rale,  preparation  de  revues  et  de  journaux. 


B.  Comptabilite  des  entreprises 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  decrire  les  principales 
operations  comptables  effectuees  dans  une 
entreprise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  rendre  visite  a 
des  entreprises  locales,  d’assister  a  des  conferences 
donnees  par  des  specialistes,  de  visionner  des  enre- 
gistrements  video  et  des  films  et  de  lire  des  articles 
tires  de  revues  d’affaires  afin  de  pouvoir  etablir  la 
liste  des  operations  comptables  et  de  determiner 
l’objectif  vise  par  chacune. 

2 .  Les  eleves  devront  indiquer  quels  employes  s’oc- 
cupent  de  la  preparation  des  donnees  comp¬ 
tables  dans  differents  types  d’ entreprises. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’examiner  les 
operations  comptables  dans  les  entreprises 
suivantes  :  societes  de  la  Couronne,  societes  en  nom 
collectif,  societes  fermees,  societes  ouvertes,  entre¬ 
prises  individuelles. 

3.  Les  eleves  devront  indiquer  qui  utilise  les  don¬ 
nees  comptables  dans  differentes  entreprises. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  voir  quelles 
sortes  de  donnees  sont  fournies  par  chaque  docu¬ 
ment  comptable  et  de  determiner  qui  devrait  y  avoir 
acces  et  pour  prendre  quelles  decisions. 

4.  Les  eleves  devront  preparer  des  etats  financiers 
et  un  bilan  simples  pour  une  entreprise  du  sec¬ 
teur  des  services. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’examiner  le 
genre  de  renseignements  fournis  par  les  etats  finan¬ 
ciers  et  a  quoi  ils  peuvent  servir  dans  le  cadre  de 
1’ exploitation  d’une  entreprise. 

5.  Les  eleves  devront  definir  et  employer  les  termes 
comptables  suivants  :  comptabilite,  actif,  bilan, 
depenses,  etat  des  resultats,  passif,  recettes, 
profit  net,  valeur  nette. 
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6.  Les  eleves  devront  explorer  les  debouches  profes- 
sionnels  necessitant  des  connaissances  en 
comptabilite. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’enumerer  les  habiletes,  les  connaissances  et  les 
attitudes  necessaires  pour  reussir  en  comptabilite; 

■  de  nommer  differents  debouches  professionnels 
pour  lesquels  il  faut  posseder  des  connaissances 
en  comptabilite; 

■  de  preparer  des  descriptions  de  taches  pour  plu- 
sieurs  de  ces  professions; 

■  d’etudier  l’utilisation  de  connaissances  comptables 
particulieres  dans  1’exercice  d’autres  professions; 

■  d’ examiner  les  differents  debouches  professionnels 
en  comptabilite. 

Contenu  facultatif 

1.  Les  eleves  devront,  au  moyen  d’un programme  d’ ap¬ 
plication  (traitement  des  ecritures  de  journal,  par 
exemple),  classer  differentes  sortes  de  donnees  et 
entrer  les  donnees  voulues  conformement  aux 
instructions. 

2.  Les  eleves  devront,  au  moyen  d’un  programme  d  ap¬ 
plication  renfermant  des  donnees  d’ achat  ou  de 
vente,  entrer  les  variables  voulues  pour  produire  des 
etats  financiers  simplifies. 

3.  Les  eleves  devront,  au  moyen  d’un  programme  d’ ap¬ 
plication,  organiser  des  donnees  de  paie  simples  a 
partir  de  donnees  brutes. 

C.  Le  droit  et  les  entreprises 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  comprendre  la  raison  d’etre 
des  lois. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’examiner  la 
necessity  du  respect  des  droits  d’autrui  et  d’apprendre 
a  respecter  la  loi. 

2 .  Les  eleves  devront  examiner  le  role  des  pouvoirs 
publics,  de  la  police,  des  tribunaux,  du  systeme 
penal  et  des  organismes  sociaux  dans  le  systeme 
juridique. 


3 .  Les  eleves  devront  indiquer  les  sources  les  plus 
connues  d’aide  et  de  renseignements  juridiques. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  nommer  les 
organismes  qui  s’efforcent  de  fournir  au  public  des 
renseignements  et  de  l’aide  juridiques  (aide  juridique 
communautaire,  publications  gouvernementales, 
programme  d’aide  juridique,  etc.). 

4.  Les  eleves  devront  nommer  trois  sortes  de 
contrats  employes  en  affaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  citer  des  contrats  verbaux,  simples  et  speciaux 
(contrats  scelles)  et  de  discuter  de  leur  nature; 

■  de  discuter  des  responsabilites  legales  de  toutes  les 
parties  concernees. 

5.  Les  eleves  devront  donner  des  exemples  precis 
de  contrats  d’affaires  et  expliquer  leur  raison 
d’etre. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’examiner  les 
contrats  suivants  :  accords  de  credit,  baux,  hypo- 
theques,  accords  salariaux. 

6.  Les  eleves  devront  decrire  certaines  responsa¬ 
bilites  des  employes  et  des  employeurs  citees 
dans  des  textes  legislates. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’examiner  les 
mesures  legislatives  suiv antes  :  egalite  des  salaires, 
age  minimal  en  matiere  d’emploi,  equite  salariale  et 
heures  de  travail. 

7.  Les  eleves  devront  expliquer  l’objectif  d’une 
branche  du  droit  qui  traite  des  delits. 

D.  Les  techniques  marchandes 
et  le  marketing 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  definir  les  principals  fonc- 
tions  des  techniques  marchandes  et  expliquer  la 
raison  d’etre  de  chacune. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’examiner  diffe¬ 
rentes  techniques  marchandes  en  utilisant  des  simula¬ 
tions,  des  conferences  invites,  des  sorties  educatives 
et  des  projections  d’enregistrements  video  et  de  films. 
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2 .  Les  eleves  devront  preciser  les  methodes  de 
vente  employees  pour  differents  biens 

et  services. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’ examiner  les 
methodes  de  vente  comme  la  vente  directe,  la  vente 
par  correspondance  et  la  vente  par  abonnement, 
en  prenant  comme  exemple  des  biens  et  des 
services  precis. 

3.  Les  eleves  devront  nommer  les  principales 
formes  de  publicite  et,  pour  chacune,  don- 
ner  des  exemples  de  biens  et  de  services  qui 
s’y  rattachent. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  preparer  un  catalogue  ou  une  base  de  donnees 
presentant  les  principales  formes  de  publicite 

(y  compris  la  publicite  relative  a  des  produits  et  la 
publicite  se  rapportant  a  une  industrie); 

■  d’indiquer  de  quelle  maniere  la  publicite  joue  sur 
les  besoins  des  gens. 

4.  Les  eleves  devront  explorer  les  debouches  profes- 
sionnels  offerts  par  le  secteur  du  marketing. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’ interviewer  des  personnes  qui  travaillent  dans 
des  entreprises,  des  representants  d’agences  de 
placement  et  des  orienteurs  pour  determiner  les 
habiletes,  les  connaissances  et  les  attitudes  neces- 
saires  pour  reussir  dans  le  marketing; 

■  de  nommer  differents  debouches  professionnels 
pour  lesquels  il  faut  avoir  des  competences  en 
marketing; 

■  de  preparer  des  descriptions  de  taches  pour  plu- 
sieurs  de  ces  professions; 

■  de  se  renseigner  sur  la  possibilite  d’ utilisation  de 
competences  particulieres  en  marketing  dans 
1’exercice  d’autres  professions. 

Contenu  facultatif 

1.  Les  eleves  devront,  au  moyen  d'un  chiffrier  electro- 
nique,  determiner  les  commissions  de  vente 
attribuables  a  un  groupe  restreint  de  vendeurs. 

2.  Les  eleves  devront,  a  partir  des  cbiffres  de  vente  men- 
suels  d’au  moins  trois  produits,  tracer  le  graphique 
des  ventes  annuelles  pour  determiner  dans  quelle 
mesure  les  ventes  progressent. 


3.  Les  elwes  devront  preparer  une  campagne  publicitaire 
annongant  une  activite  scolaire. 

E.  Les  services  de  secretariat  et 
d’administration  des  entreprises 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  preciser  les  services  de  secre¬ 
tariat  et  d’ administration  courants  et  examiner 
leurs  objectifs. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’ examiner  les 
services  de  secretariat  courants  comme  la  reprogra¬ 
phic,  la  gestion  des  dossiers,  le  courrier  et  le  traite- 
ment  de  texte  et  de  1’ information. 

2 .  Les  eleves  devront  preciser  le  materiel  et  les 
systemes  qui  permettent  d’executer  des 
activites  se  rapportant  au  secretariat. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’indiquer  quels  systemes  et  quel  equipement 
servent  au  traitement,  a  la  transmission  et  au 
stockage  de  1’ information; 

■  de  participer  a  des  visites  educatives  de  differents 
bureaux  ou  d’assister  a  des  expositions  ou  a  des 
demonstrations  de  materiel  de  bureau; 

■  de  lire  des  articles  d’actualite  dans  des  revues 
d’affaires  et  de  bureautique  et  de  visionner  des 
enregistrements  magnetoscopiques  et  des  films 
relatifs  a  ce  sujet. 

3.  Les  eleves  devront  faire  un  travail  de  bureau 
necessitant  1’ utilisation  d’un  clavier. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’entrer  les  donnees  dans  un  programme  de  base 
de  donnees; 

■  de  modifier  certaines  variables  d’une  lettre  circu- 
laire,  au  moyen  d’un  programme  de  traitement  de 
texte  et  d’une  base  de  donnees  deja  etablie  pour 
preparer  un  ensemble  de  communiques  a 
distribuer; 

■  d’acceder  a  une  base  de  donnees  et  de  prendre  des 
dispositions  pour  organiser  une  reunion  sur  les 
ventes  ou  le  budget. 
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4.  Les  eleves  devront  definir  et  employer  les  termes 
de  secretariat  et  d’ administration  suivants  : 
agenda  de  rendez-vous,  lettre  circulaire,  gestion 
des  dossiers,  reprographic,  telecommunica¬ 
tions,  traitement  de  texte. 

5.  Les  eleves  devront  explorer  les  debouches  profes- 
sionnels  offerts  dans  le  domaine  des  services  de 
secretariat  et  d’ administration. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  s’entretenir  avec  des  employes  d’entreprises, 
des  representants  d’agences  de  placement  et  des 
orienteurs  pour  determiner  les  habiletes,  les 
connaissances  et  les  attitudes  necessaires  pour 
reussir  dans  le  domaine  du  secretariat  et  de 

1’ administration; 

■  d’observer  des  employes  qui  executent  des  fonc- 
tions  de  secretariat  ou  d’  administration  sur  film 
ou  enregistrement  magnetoscopique,  au  bureau  de 
l’ecole  ou  a  1’ occasion  de  visites  educatives 
prevues  a  cet  effet; 

■  de  nommer  differents  debouches  professionnels 
pour  lesquels  il  faut  posseder  des  connaissances 
en  secretariat  et  en  administration; 

■  de  preparer  des  descriptions  de  taches  pour  plu- 
sieurs  de  ces  professions; 

■  de  se  renseigner  sur  les  competences  en  secretariat 
et  en  administration  qui  peuvent  etre  utiles  pour 
l’exercice  d’autres  professions. 

Content i  facultatif 

1.  Les  eleves  devront,  au  moyen  d’une  base  de  donnees 
deja  etablie,  preparer  un  itineraire  a  l ’intention  d’un 
representant  ou  d’une  representante  d’affaires. 

2.  Les  eleves  devront,  a  l  ’aide  d  ’un  programme  de  traite¬ 
ment  de  texte,  composer,  corriger  et  reviser  une  lettre 
ou  une  note  de  service  adressee  par  un  cadre  d’entre- 
prise  a  un  autre. 


F.  Simulation  d’entreprise 

Contenu  obligatoire 

Les  eleves  devront,  seuls  ou  en  groupes,  creer  et 

exploiter  une  entreprise  reelle  ou  fictive. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter  des  raisons  a  l’origine  du  choix  de 
l’entreprise; 

■  d’elaborer  un  projet  de  creation  d’une  entreprise  et 
d’indiquer  les  etapes  de  la  mise  sur  pied; 

■  de  planifier  une  activite  en  vue  de  recueillir  des  fonds 
comme  une  braderie,  un  lavage  de  voitures  ou  une 
autre  activite  scolaire; 

■  de  mettre  leur  projet  en  oeuvre; 

■  d’evaluer  les  resultats  obtenus  apres  un  certain  delai 
et  de  proceder  au  redressement  approprie  en  fonction 
du  temps  disponible  et  de  l’interet; 

■  de  determiner,  a  partir  de  cette  experience,  les  etapes 
indispensables  a  1’ exploitation  a  long  terme  d’une 
entreprise  dans  de  bonnes  conditions; 

■  d’ examiner  les  inconvenients  que  presente  1’ exploita¬ 
tion  d’une  entreprise; 

■  d’examiner  comment  les  aptitudes  aux  relations  inter- 
personnelles,  a  1’ organisation  et  a  la  gestion  du  temps 
influent  sur  la  reussite  du  projet. 

G.  La  bourse 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  determiner  les  avantages  et 
les  inconvenients  que  presentent  les  placements 
boursiers. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  nommer  les 
facteurs  qui  contribuent  a  la  reussite  ou  a  l’echec  en 
matiere  de  placements  boursiers. 
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2.  Les  eleves  devront  decrire  comment  effectuer 
des  placements  boursiers. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  determiner  ce  que  Ton  entend  par  vente  a  la 
hausse,  achat  a  la  baisse,  marche  baissier,  marche 
haussier,  achat  sur  marge,  actions  cotees  et 

non  cotees; 

■  de  definir  les  differents  termes  financiers 
employes  pour  publier  les  cotations  boursieres 
dans  les  journaux; 

■  de  preciser  les  facteurs  qui  influent  sur  le  cours 
d’une  action. 

3.  Les  eleves  devront  suivre  le  cours  de  cloture  de 
differentes  actions  pendant  une  periode  de  deux 
semaines  a  deux  mois  et  determiner  les  causes 
de  la  variation  du  cours. 

4.  Les  eleves  devront,  a  l’aide  d’un  rapport  bour- 
sier  tire  d’un  quotidien  local,  preparer  un  rap¬ 
port  donnant  les  renseignements  suivants  sur 
une  action  : 

a)  le  cours  le  plus  haut  de  l’annee  passee; 

b)  le  cours  le  plus  bas  de  l’annee  passee; 

c)  les  dividendes  payes  au  cours  de  l’annee 
passee; 

d)  le  plus  recent  cours  de  cloture; 

e)  le  nombre  d’ actions  achetees  et  vendues; 

f)  le  cours  le  plus  eleve  de  la  journee; 

g)  le  cours  le  plus  bas  de  la  journee. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’evaluer  la 
quality  de  1’ action  examinee  en  tant  que  placement. 


V.  Initiation  a  la 
consommation 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  comprendre  la  necessity  de 
depenser  judicieusement. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  discuter  des 
elements  suivants  :  satisfaction  des  consommateurs  a 
la  suite  d’achats;  economic  de  temps,  d’energie  et 
d’argent;  consequences  d’un  pouvoir  d’achat  accru. 

2 .  Les  eleves  devront  nommer  et  decrire  les  fac¬ 
teurs  qui  influent  sur  les  decisions  d’acheter. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  tenir  compte 
des  facteurs  suivants  :  publicity,  marque,  sante  et 
security  des  consommateurs,  consommation  ostenta- 
toire,  besoins  et  desirs  des  consommateurs,  compor- 
tement  d’achat  impulsif,  emballage,  pression  exercee 
par  l’entourage,  promotion  des  ventes. 

3.  Les  eleves  devront  demontrer  en  quoi  consiste  la 
capacity  de  prendre  des  decisions  judicieuses  en 
matiere  de  consommation. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’expliquer  le  principe  de  1’ achat  par 
comparaison; 

■  de  comparer  le  prix  et  la  valeur  de  produits  de 
marque  nationale,  de  marque  privee  et  sans 
marque; 

■  de  preparer  un  guide  d’achat  par  comparaison 
pour  plusieurs  produits  d’ usage  courant; 
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■  de  preparer  un  guide  d’ achat  par  comparaison 
dans  le  cas  d’un  achat  important; 

■  d’indiquer  brievement  en  quoi  consiste  un  pro¬ 
cessus  decisionnel  approprie  en  matiere  d’ achat; 

■  de  simuler  des  decisions  d’ achat  personnelles  et 
familiales; 

■  de  simuler  des  comportements  de  consommateurs 
selon  qu’ils  ont  un  revenu  fixe,  differents  modes 
de  vie  ou  un  vaste  choix  de  produits  ou  services. 

4.  Les  eleves  devront  preparer  un  budget 
personnel. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  decrire  le  but  et  les  avantages  d’un  programme 
financier  personnel; 

■  d’acquerir  une  attitude  positive  envers  la  planifica- 
tion  financiere; 

■  de  preparer  un  programme  financier  personnel,  a 
l’aide  d’un  programme  d’ application  informatique; 

■  de  discuter  des  consequences  des  depenses 
excessives; 

■  de  discuter  de  1’objectif  d’un  budget; 

■  de  faire  la  difference  entre  le  revenu  discretion- 
naire  et  le  revenu  disponible. 

5 .  Les  eleves  devront  comprendre  les  elements 
d’un  programme  personnel  d’epargne  et  de 
placement. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  faire  la  difference  entre  epargner  et  investir; 

■  d’indiquer  brievement  les  avantages  de  faire  des 
epargnes; 

■  de  nommer  et  de  decrire  brievement  les  princi- 
paux  projets  d’epargne  et  les  methodes  permettant 
de  les  concretise^ 

■  de  nommer  et  de  decrire  les  criteres  servant  a 
evaluer  les  occasions  de  placement. 


6.  Les  eleves  devront  indiquer  brievement  les 
repercussions  qu’ont  les  depenses  de  consom- 
mation  sur  le  marche. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  nommer  et  de  decrire  plusieurs  motivations 
importantes  dans  le  domaine  des  placements 
(amelioration  des  produits,  lancement  d’une 
gamme  beaucoup  plus  etendue  de  biens  et  de 
services,  mise  au  point  de  nouveaux  produits  et 
services,  concurrence  pour  attirer  les  consomma¬ 
teurs,  elimination  de  produits  et  de  services  de 
quality  inferieure  ou  peu  populaires,  deplacements 
demographiques,  etc.); 

■  d’indiquer  les  principals  difficultes  auxquelles  les 
consommateurs  sont  confrontes  de  nos  jours. 

7.  Les  eleves  devront  indiquer  de  quelle  maniere 
les  organismes  federaux,  provinciaux  et 
prives  offrent  protection  et  conseils  aux 
consommateurs. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’obtenir  et  d’exposer  des  brochures  publiees  par 
des  organismes  gouvernementaux; 

■  de  preparer  un  expose  oral  destine  a  la  classe 
expliquant  quelle  documentation  le  public  peut 
obtenir  en  s’adressant  a  Consommation  et  Corpo¬ 
rations  Canada  et  au  ministere  de  la  Consomma¬ 
tion  et  du  Commerce  de  1’ Ontario; 

■  de  discuter  du  role  d’  organismes  comme  le  Bureau 
d’ethique  commerciale,  l’Association  canadienne 
de  normalisation,  les  Chambres  de  commerce  et 

1’ Association  canadienne  des  consommateurs; 

■  d’ examiner  le  besoin  de  normes  en  matiere  de 
sante  et  de  security ; 

■  d’indiquer  brievement  les  mesures  que  doivent 
prendre  les  consommateurs  qui  ont  une  plainte  a 
formuler  et  qui  cherchent  a  obtenir  satisfaction. 

8.  Les  eleves  devront  examiner  le  role  du  credit 
a  la  consommation. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’indiquer  comment  les  consommateurs  se  servent 
du  credit; 

■  de  discuter  des  principaux  avantages  et  inconve- 
nients  du  credit  a  la  consommation; 
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■  d’indiquer  brievement  comment  le  credit  influe 
sur  l’ensemble  des  depenses  d’un  particulier; 

■  d’indiquer  les  differentes  sortes  de  credit  a  la 
consommation  et  les  principales  sources  de  cha- 
cune  (comptes  d’achat  a  credit,  contrats  de  vente 
conditionnelle,  prets  remboursables  sur  demande, 
prets  remboursables  par  versements,  prets 
hypothecaires,  etc.); 

■  de  comparer  les  differentes  sortes  de  credit  en 
fonction  de  leur  utilisation  et  de  leur  cout  pour  les 
consommateurs; 

■  d’evaluer  le  recours  au  credit  pour  des  achats 
precis  et  compte  tenu  de  revenus  determines. 

9.  Les  eleves  devront  decrire  le  role  d’une  agence 

devaluation  du  credit  lorsqu’il  s’agit  d’etablir 

la  cote  de  credit  d’un  particulier. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’enumerer  les  facteurs  servant  a  etablir  la  cote 
de  credit; 

■  de  discuter  de  l’importance  de  l’etablissement  et 
du  maintien  d’une  bonne  cote  de  credit; 

■  de  preciser  le  droit  dont  jouit  un  particulier  en 
matiere  d’examen  et  de  modification  de  1’ informa¬ 
tion  qui  affecte  sa  cote  de  credit; 

■  de  discuter  des  consequences  du  defaut  de  rem- 
boursement  d’un  pret  (faillite,  perte  d’une  bonne 
cote  de  credit,  expulsion,  saisie-arret,  poursuites 
judiciaires,  reprise  de  possession,  etc.); 

■  de  remplir  un  formulaire  de  demande  de  credit 
pour  une  institution  financiere  et  une  entreprise 
commerciale. 

10.  Les  eleves  devront  definir  et  employer  les 
termes  suivants  concernant  la  gestion  finan¬ 
ciere  et  la  consommation  :  obligation,  budget, 
livre  de  caisse,  action  ordinaire,  revenu  discre- 
tionnaire,  revenu  disponible,  revenu  brut, 
interet,  placements,  profit  net,  deductions 
personnelles,  avoir  personnel,  valeur  person¬ 
nel  nette,  epargnes,  salaire  net,  creance 
douteuse,  cote  de  credit,  pret  de  consolida¬ 
tion,  billet  a  demande,  debiteur,  garant, 
saisie-arret,  interet,  prets  remboursables 

par  versements,  ristourne,  usurier,  mineur, 
billet,  remise,  repossession. 


Content i  facultatif 

1.  Les  elh)es  devront  obtenir  des  releves  de  comptes 
d’achat  a  credit  de  differentes  sources  et  indiquer 
les  principaux  renseignements  qui y  figment. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’examiner  les 
renseignements  suivants  :  montant  a  payer,  sommes 
creditees,  date  d’echeance,  mode  de  paiement,  frais 
d’interet  et  de  credit,  paiement  minimum,  achats, 
date  du  releve. 

2.  Les  elh)es  devront  interpreter  les  donnees  qui  figment 
sur  un  releve  de  compte  d’achat  a  credit  et  les  mesures 
appropriees  a  prendre. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’indiquer  les 
mesures  prises  par  les  clients  a  la  reception  du  releve. 

3.  Les  eleves  devront  examiner  les  demarches  a  entre- 
prendre  pour  acheter  une  voiture  et  evaluer  ce  qu  ’il 
en  coute  de  s’en  servir. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’examiner  les 
frais  suivants  :  frais  de  credit,  amortissement,  essence 
et  huile,  assurance,  entretien. 

4.  Les  eleves  devront  dresser  la  liste  des  principales  cate¬ 
gories  de  garanties  d  ’assurance  et  les  decrire. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’indiquer  la 
necessity  d’ avoir  une  assurance  automobile  ou  une 
assurance  habitation  et  le  role  d’une  telle  assurance. 

5.  Les  eleves  deiront,  au  moyen  d’un  chiffrier  electro- 
nique,  preparer  un  budget  personnel  et  imprimer  les 
resultats  apres  avoir  modifie  des  elements  variables 
du  budget. 

6.  Les  eleves  devront,  au  moyen  d’un  chiffrier  electro- 
nique,  evaluer  le  cout  de  V utilisation  d’une  voiture 
pendant  cinq  ans. 

7.  Les  eleves  devront,  au  moyen  d’un  chiffrier  electro- 
nique,  evaluer  le  cout  de  l  ’ achat  de  differentes  voi- 
tures  offrant  une  serie  d’ options. 
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VI.  Preparation  au 
monde 
du  travail 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  comprendre  les  attitudes, 
les  habiletes  et  les  connaissances  que  les 
employeurs  recherchent  chez  de  nouveaux 
employes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’examiner  l’im- 
portance  des  differentes  attitudes,  connaissances  et 
habiletes. 

2 .  Les  eleves  devront  avoir  recours  aux  ressources 
de  l’ecole  sur  1’ orientation  scolaire  et  profes- 
sionnelle. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter  de  la  formation  requise,  des  options 
offertes  et  des  decisions  a  envisager  avant  de 
choisir  des  cours; 

■  d’inviter  des  orienteurs  a  expliquer  de  quelle 
maniere  ils  peuvent  aider  les  eleves  a  choisir  des 
programmes; 

■  d’utiliser  le  SIOS  ou  un  programme  informatique 
analogue. 

3.  Les  eleves  devront,  dans  le  cadre  du  cours, 
demontrer  leurs  aptitudes  aux  relations 
interpersonnelles. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’examiner  l’im- 
portance  de  savoir  prendre  ses  responsabilites,  de 
travailler  serieusement  et  de  s’entrainer  a  travailler 
efficacement  en  groupe. 


4.  Les  eleves  devront  examiner  les  demarches  pour 
faire  une  demande  d’emploi  a  temps  partiel. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’examiner  plusieurs  formulaires  de  demande 
d’emploi  et  de  discuter  des  raisons  pour  lesquelles 
certains  renseignements  sont  demandes; 

■  de  remplir  des  specimens  de  demande  d’emploi  et 
de  discuter  de  leur  presentation  et  de  leur  carac- 
tere  approprie  et  complet; 

■  de  discuter  des  differents  moyens  de  trouver  un 
emploi  a  temps  partiel  en  ay  ant  recours  aux 
sources  suivantes :  annonces  placees  dans  les 
journaux,  amis  ou  connaissances,  relations  a 
l’ecole,  affichettes  de  vitrine,  methode  de  bouche 
a  oreille. 

5.  Les  eleves  devront  preparer  un  curriculum  vitae 
et  une  lettre  de  demande  d’emploi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’utiliser  un  modele  approprie  et  d’evaluer  la 
presentation  et  le  contenu  du  curriculum  vitae 
ainsi  que  de  la  lettre  de  demande; 

■  d’evaluer  l’importance  de  la  preparation  d’un 
curriculum  vitae  en  precisant,  notamment,  les 
activites  au  sein  de  la  collectivite,  l’etat  de  sante, 
les  activites  scolaires  et  recreatives,  en  tant  que 
benevole  et  leader,  le  travail  a  temps  partiel, 

les  resultats  scolaires  et  les  prix  obtenus, 
et  l’assiduite. 

6.  Les  eleves  devront  s’entrainer  a  passer  une 
entrevue  de  demande  d’emploi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite,  dans  la  mesure 
du  possible,  de  faire  une  demande  d’emploi  reelle  et 
de  subir  une  entrevue  donnee  par  un  representant  ou 
une  representante  d’une  entreprise. 
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Pourcentage  du  cours  Unites 


Initiation  aux 
affaires,  niveau 
avance  (CPI) 


0 


Introduction 

Ce  cours  du  cycle  intermediaire  traite  de  1’ economic  et  du 
systeme  des  affaires  au  Canada.  II  devrait  permettre  aux 
eleves  d’acquerir  les  habiletes  personnels  et  d’affaires 
necessaires  pour  comprendre  les  questions  d’actualite 
concernant  le  secteur  des  affaires,  les  pouvoirs  publics  et 
les  syndicats,  pour  reconnaitre  1’ impact  de  l’informatique 
sur  le  monde  des  affaires  et  pour  commencer  a  se  pre¬ 
parer  au  marche  du  travail  et  a  une  carriere.  Aucun 
prealable  n’est  exige  pour  ce  cours. 

Ce  cours  devrait  donner  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’enumerer  les  principals  caracteristiques  des  sys- 
temes  economique,  monetaire  et  des  affaires  cana- 
diens  et  de  les  comparer  a  des  systemes  d’autres  pays; 

■  d’acquerir  et  d’utiliser  les  habiletes  personnelles  et 
d’affaires  leur  permettant  de  devenir  des  participants  a 
part  entiere  de  la  societe; 

■  de  developper  des  habiletes  a  resoudre  des  problemes 
et  a  prendre  des  decisions  dans  le  domaine  des 
affaires; 

■  d’ analyser  et  de  comprendre  les  questions,  les  droits  et 
les  obligations  des  consommateurs; 

■  de  definir  leurs  interets,  leurs  aptitudes  et  leurs  objec- 
tifs  professionnels  et  d’ examiner  la  formation  requise 
pour  poursuivre  ces  objectifs. 
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Methodes  d’enseignement 
et  d’evaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  d’evaluation  decrites 
dans  cette  section  s’appliquent  specifiquement  a  ce  cours 
d’initation  aux  affaires  au  niveau  avance.  D’autres 
methodes  figurent  dans  la  section  Politique  de planifica- 
tion  des programmes  du  programme-cadre  d’affaires  et 
commerce  et  dans  1’ introduction  du  present  programme. 

Etant  donne  que  de  nombreux  eleves  etudieront  un  tel 
cours  pour  la  premiere  fois,  il  serait  souhaitable  que  les 
enseignants  traitent  chaque  sujet  sous  forme  d’introduc- 
tion  tout  en  fournissant  des  occasions  de  les  etudier  de 
maniere  plus  approfondie  ou  dans  une  perspective  plus 
vaste  afin  que  les  eleves  qui  ont  des  notions  sur  certaines 
des  questions  puissent  developper  leur  comprehension 
des  principes  d’affaires.  Les  eleves  devraient  etre  encou¬ 
rages  a  participer  aux  visites  educatives  ayant  pour  but  de 
leur  faire  decouvrir  les  differentes  sortes  d’entreprises 
locales  et  d’evaluer  l’importance  des  profits  et  de  la 
concurrence  en  fonction  du  climat  d’affaires  du  moment. 
Ils  devraient  avoir  l’occasion  d’examiner  les  methodes 
employees  pour  obtenir,  evaluer,  controler  et  enregistrer 
les  donnees  financieres  et  statistiques  et  de  voir  comment 
ces  donnees  sont  employees  dans  le  cadre  d’activites 
relatives  au  processus  decisionnel. 

II  faut  encourager  les  eleves  a  planifier  soigneusement 
leurs  travaux  et  a  utiliser  efficacement  leur  temps  et  leur 
energie.  II  faut  les  inciter  a  travailler  seuls  mais  aussi  a 
participer  a  diverses  activites  en  tant  que  membres  d’un 
groupe  restreint.  Ils  devraient  etre  capables  de  planifier  a 
la  fois  les  methodes  a  employer  pour  mener  a  bien  leurs 
travaux  et  la  repartition  des  travaux  entre  les  differents 
membres  d’un  groupe. 

Les  eleves  sont  encourages  a  tenir  un  cahier  complet  et 
bien  organise  dans  lequel  ils  indiqueront  les  documents 
de  reference  et  noteront  les  methodes  d’affaires  qu’ils 
devront  connaitre  pour  faire  les  devoirs  dans  ce  cours 
d’initiation  aux  affaires.  Ils  decouperont  des  articles  sur 
le  monde  des  affaires  dans  les  journaux  locaux  ou  dans 
des  revues  d’affaires,  les  classeront  par  sujet  et  par  sec- 
teur  d’affaires  et  s’y  reporteront  pour  etayer  des  notions 
et  des  principes  d’affaires  particuliers. 


Les  eleves  devront  examiner  les  possibility  de  reussite 
personnels  dans  un  domaine  donne  des  affaires,  definir 
leurs  interets,  aptitudes  et  objectifs  professionnels  et  se 
renseigner  sur  la  voie  a  suivre  tant  au  niveau  theorique 
qu’au  niveau  pratique,  pour  atteindre  leurs  objectifs 
professionnels. 

Les  eleves  devront  avoir  frequemment  1’ occasion  de  ren- 
forcer  leur  confiance  en  eux-memes,  d’acquerir  une 
attitude  positive  envers  le  travail,  d’ accepter  les  idees  et 
les  valeurs  d’autrui  et  de  communiquer  de  fagon  efficace. 

L’ evaluation  du  rendement  des  eleves  devrait  etre  fondee 
sur  leur  capacite  de  faire  le  lien  entre  les  faits,  les  termes 
et  les  definitions  d’une  part,  et  les  concepts  d’autre  part. 
Les  eleves  devront  prouver  qu’ils  sont  capables  d’ utiliser 
du  materiel  complexe  et  abstrait,  de  faire  la  distinction 
entre  des  donnees  et  de  les  traiter,  de  filtrer  les  faits  sans 
importance,  d’evaluer  des  situations  particulieres  et  de 
tirer  des  conclusions  appropriees. 

La  grille  suivante  indique  les  unites  obligatoires  du  cours 
de  meme  que  le  pourcentage  d’evaluation  ou  de  temps 
qu’il  convient  d’accorder  a  chacune  d’elles.  II  est  a  noter 
que  l’ordre  des  sujets  est  laisse  a  la  discretion  des  ensei¬ 
gnants.  Les  pourcentages  suggeres  ici  permettent  d’in- 
clure  des  sujets  facultatifs  d’interet  local  dans  le  cadre  de 
chaque  unite  ou  de  fagon  distincte. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  d’evaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 


Unites  Pourcentage  du  cours 


I.  Le  systeme  des  affaires 


canadien 

10  a  15  % 

II.  Le  systeme  economique 

canadien 

15  a  20  % 

III.  Le  systeme  financier 

canadien 

15  a  20  % 

IV.  Applications  aux  affaires 

20  a  30  % 

V.  Initiation  a  la  consommation 

15  a  20  % 

VI.  Preparation  au  monde  du 

travail 

5  a  10  % 
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Unites  d’etude  et  activites 
d’apprentissage 


3.  Les  eleves  devront  definir  le  terme  affaires  et 
preciser  1’ image  que  l’on  se  fait  des  affaires 
dans  notre  societe. 


Les  objectifs  relatifs  a  chaque  unite  sont  enonces  en 
caracteres  gras  d’imprimerie.  Des  activites  et  des  expe¬ 
riences  d’apprentissage  sont  suggerees  en  rapport  avec 
chacun  d’eux.  Tous  les  elements  enonces  en  caracteres 
gras  relevent  du  contenu  obligatoire  du  programme. 


I.  Le  systeme  des 
affaires  canadien 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  analyser  les  differents  sys- 
temes  de  valeur  et  expliquer  leur  effet  sur  les 
desirs  et  les  besoins  individuels. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’ examiner  les  besoins  physiques,  sociaux  et  de 
securite  ainsi  que  des  attitudes  comme  la  dignite  et 
l’epanouissement  personnel; 

■  de  relier  les  theories  sur  les  hierarchies  des 
besoins  humains  a  leurs  propres  experiences  en  ce 
qui  concerne  leurs  besoins  et  desirs. 

2 .  Les  eleves  devront  indiquer  de  quelle  maniere 
les  entreprises  tirent  parti  des  desirs  et  des 
besoins  humains  reconnus. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  rendre  visite  a  des  entreprises  locales  pour 
determiner  quels  produits  et  services  elles  offrent 
pour  repondre  a  ces  desirs  et  besoins; 

■  de  discuter  des  consequences  d’une  production 
qui  ne  tient  pas  compte  de  l’interet  des 
consommateurs; 

■  d’examiner  comment  la  publicity  influe  sur  les 
desirs  et  les  besoins  des  individus. 


On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  rencontrer  des 
representants  d’entreprises  locales  et,  a  partir 
d’etudes  de  cas  ou  de  discussions  en  groupes  res- 
treints,  d’arriver  a  une  definition  generate  du  terme 
affaires  et  d’ analyser  quelques  opinions  et  attitudes 
courantes  envers  les  affaires  en  general. 

4.  Les  eleves  devront  faire  la  difference  entre  les 
termes  biens  et  services  et  entre  les  termes  pro¬ 
ducteurs,  foumisseurs  et  consommateurs. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  definir  chaque  terme; 

■  de  proceder  a  la  classification  d’une  variete  de 
biens,  services,  producteurs,  fournisseurs  et 
consommateurs. 

5.  Les  eleves  devront  expliquer  I’interdependance 
qui  existe  entre  les  consommateurs  et  les  pro¬ 
ducteurs. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  preciser  les  avantages  et  les  inconvenients  de 
cette  interdependance  par  l’examen  de  cas  dans 
lesquels  les  producteurs  ont  fait  1’ effort  de  tenir 
compte  des  besoins  des  consommateurs  et  de  cas 
ou  ils  n’en  ont  pas  tenu  compte; 

■  d’examiner  des  cas  d’entreprises  qui  seraient  a  la 
fois  productrices  et  consommatrices. 

6.  Les  eleves  devront  nommer  et  decrire  les  fac- 
teurs  qui  influent  sur  la  variation  des  prix  des 
biens  ou  des  services. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’examiner  des 
facteurs  connexes  comme  la  disponibilite  des  matieres 
premieres,  la  concurrence,  les  preferences  des 
consommateurs,  la  demande,  le  systeme  de  distribu¬ 
tion,  la  main-d’ oeuvre,  la  masse  monetaire  et  l’offre 
de  produits. 

7.  Les  eleves  devront  decrire  les  facteurs  qui 
contribuent  au  succes  d’une  entreprise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  resumer  le 
role  de  chacun  des  facteurs  suivants  :  concurrence, 
desir  d’etre  utile,  independance,  placements,  profits, 
risque,  satisfaction. 
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8.  Les  eleves  devront  indiquer  les  differentes  sortes 
de  proprietes  commerciales  et  preciser  les  avan- 
tages  et  les  inconvenients  de  chacune. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’examiner  les  formes  de  propriety  suivantes  : 
cooperative,  society  par  actions  (fermee  et 
ouverte),  franchise,  societe  en  nom  collectif, 
entreprise  individuelle; 

■  de  faire  le  tour  des  entreprises  locales  et  de  dresser 
une  liste  d’exemples  de  differentes  sortes  de  pro- 
prietes  commerciales  que  Ton  y  trouve; 

■  d’examiner  les  caracteristiques  principales  de 
chaque  forme  de  propriety  compte  tenu  de  fac- 
teurs  comme  le  capital,  la  responsabilite  aux  yeux 
de  la  loi,  1’ avoir  propre  et  le  pouvoir  decisionnel. 

9.  Les  eleves  devront  evaluer  les  avantages  et  les 
inconvenients  de  la  concurrence  du  point  de 
vue  des  consommateurs,  des  producteurs  et  de 
la  societe  en  general. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  discuter  comment  la  concurrence  influe  sur  ce 
qui  suit  :  mise  au  point  de  nouveaux  produits, 
prix,  amelioration  des  produits,  productivity, 
promotion  des  ventes; 

■  de  preciser  quelles  sortes  d’ industries  sont  a  l’abri 
de  toute  concurrence  directe  (Ontario  Hydro,  par 
exemple)  et  d’examiner  les  raisons  de  cette 
absence  de  concurrence. 

10.  Les  eleves  devront  definir  et  employer  les 
termes  suivants  :  affaires,  concurrence,  coo¬ 
perative,  societe  par  actions  (fermee  et 
ouverte),  consommateur  ou  consommatrice, 
franchise,  biens,  modes  de  vie,  besoins, 
societe  en  nom  collectif,  prix,  producteur  ou 
productrice,  productivity,  profits,  promotion 
des  ventes,  entreprise  individuelle. 


Contenu  facultatif 

1.  Les  eleves  devront,  a  l  aide  d  'un  logiciel  de  represen¬ 
tation  graphique,  presenter  des  donnees  statistiques. 

2.  Les  eleves  devront  examiner  et  interpreter  des  donnees 
d’affaires  presentees  sous  differentes  formes 
graphiques. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’examiner  et 
d’ interpreter  des  donnees  statistiques  presentees  au 
moyen  de  graphiques  lineaires,  d’histogrammes  et  de 
graphiques  circulaires  que  Ton  trouve  dans  les  publi¬ 
cations  d’affaires,  les  journaux  et  les  documents  pre¬ 
pares  par  Statistique  Canada. 

3.  Les  eleves  devront,  a  I’aide  d’un  programme  informa- 
tique  pratique,  appliquer  les  principes  d  analyse  des 
prix  et  des  profits  a  une  entreprise  donnee. 
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II.  Le  systeme 
economique 
canadien 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  examiner  les  elements  fonda- 
mentaux  des  trois  systemes  economiques  sui- 
vants  :  communisme,  libre  entreprise,  libre 
entreprise  modifiee. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  discuter  de 
chaque  systeme  afin  de  determiner  qui  possede  les 
moyens  de  production,  qui  decide  de  ce  qui  doit  etre 
produit  et  quel  est  le  mode  de  repartition  des  profits 
et  des  pertes. 

2 .  Les  eleves  devront  comparer  le  systeme  econo¬ 
mique  canadien  au  systeme  communiste  et  au 
systeme  de  la  libre  entreprise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’indiquer  brie- 
vement  les  principaux  avantages  et  les  limites  de 
chaque  systeme  economique  et  de  preciser  en  quoi  ils 
different. 

3.  Les  eleves  devront  expliquer  l’effet  qu’ont  la 
prosperite,  la  recession  et  la  depression  sur 
1’ economic  canadienne. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’indiquer  brievement  les  differences  et  les  simili¬ 
tudes  entre  une  depression  et  une  recession; 

■  de  determiner  les  principals  causes  de  la  depres¬ 
sion  et  de  la  recession; 

■  de  determiner  les  effets  de  1’ inflation  sur  1’ eco¬ 
nomic  canadienne; 


■  de  definir  la  valeur  reelle  de  l  'argent  sous  1’ angle 
du  pouvoir  d’ achat  et  de  comprendre  comment 
cette  valeur  fluctue  en  periode  de  prosperite,  de 
recession  et  de  depression. 

4.  Les  eleves  devront  examiner  la  notion  d’offre  et 
de  demande  dans  1’ economic  canadienne. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  preciser  les  facteurs  qui  entrainent  des  varia¬ 
tions  de  l’offre  et  de  la  demande; 

■  de  determiner  les  consequences  des  variations  de 
l’offre  et  de  la  demande. 

5.  Les  eleves  devront  examiner  le  role  de  1’  entre¬ 
prise  dans  l’economie  canadienne. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  determiner  1’ influence  des  profits,  de  la  pro¬ 
priety  privee  et  de  la  concurrence; 

■  de  discuter  des  attitudes  des  eleves  envers  la 
notion  de  «justice»  en  matiere  de  recherche  des 
profits. 

6.  Les  eleves  devront  examiner  le  role  du  gouver- 
nement  dans  l’economie  canadienne. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  rencontrer  des  representants  d’ industries  lo¬ 
cales  et  d’organismes  gouvernementaux  dans  le 
but  de  determiner  quelles  sortes  de  lois  ont  une 
incidence  sur  les  entreprises  et  1’ economic, 
notamment  dans  les  domaines  suivants  :  mesures 
d’encouragement  a  l’intention  des  entreprises, 
normes  d’ exploitation,  concurrence,  maitrise  de 
l’inflation,  politiques  en  matiere  d’energie,  libre- 
echange,  incitation  a  la  creation  d’emplois,  offices 
de  mise  en  marche,  protection  des  consomma- 
teurs,  possibility  d’emploi,  normes  de  travail, 
balances  commerciales; 

■  de  citer  des  articles  publies  dans  la  presse  locale 
concernant  la  reglementation  imposee  aux  entre¬ 
prises  par  les  pouvoirs  publics. 
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III.  Le  systeme 
financier 
canadien 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  decrire  l’evolution  historique 

des  economies  monetaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’examiner  le  systeme  de  troc  et  1’evolution  des 
institutions  financieres  jusqu’a  nos  jours; 

■  de  comparer  les  avantages  et  les  inconvenients  du 
systeme  de  troc  avec  ceux  du  systeme  monetaire; 

■  de  decrire  l’efficacite  des  principales  methodes 
d’echange  employees  dans  les  economies  simples 
de  type  agraire,  les  economies  avancees  fondees 
sur  les  echanges  commerciaux  et  les  economies 
developpees  de  type  industriel; 

■  de  decrire  la  consequence  de  1’  augmentation  de  la 
masse  monetaire  et  de  la  quantite  des  biens; 

■  de  determiner  la  consequence  de  la  diminution  de 
la  masse  monetaire  et  de  la  quantite  des  biens. 

2.  Les  eleves  devront  decrire  l’importance  des  ins¬ 
titutions  financieres  a  la  fois  pour  les  entre- 

prises  et  pour  les  particuliers. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  decrire  les  principaux  services  offerts  par  les 
institutions  financieres  et  d’indiquer  comment  ces 
services  sont  utilises  par  les  particuliers  et  par  les 
entreprises; 


■  d’etudier  les  services  suivants  :  conseils  aux 
entreprises,  Obligations  d’epargne  du  Canada, 
comptes  d’achat  a  credit,  comptes  cheques,  ser¬ 
vices  de  change,  comptes  de  placement,  paiement 
des  factures,  services  d’investissement  aux  parti¬ 
culiers  et  aux  entreprises,  prets  aux  particuliers  et 
aux  entreprises,  regimes  enregistres  d’epargne- 
retraite  (reer),  coffrets  de  securite,  comptes 
d’epargne,  cheques  de  voyage. 

3.  Les  eleves  devront  decrire  le  role  des  pouvoirs 
publics  dans  la  reglementation  des  institutions 
financieres. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’etudier  ce  qui 
suit  :  les  principales  mesures  de  controle  prevues  par 
la  Loi  sur  les  banques,  les  principales  fonctions  de  la 
Banque  du  Canada,  les  principales  activites  de  la 
Societe  d’assurance-depots  du  Canada. 

4.  Les  eleves  devront  examiner  1’  utilisation  des 
ordinateurs  dans  les  institutions  financieres. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  discuter  des 
televirements,  notamment  du  fonctionnement  du 
reseau  intersuccursales,  des  guichets  automatiques, 
de  la  mise  a  jour  des  comptes  des  clients  et  de  l’acces 
aux  donnees  bancaires  des  particuliers  et  des 
entreprises. 

5.  Les  eleves  devront  definir  et  employer  les  termes 
suivants  :  compte  (courant,  de  cheques,  d’epar¬ 
gne),  releve  bancaire,  troc,  cheque  (vise,  paye  et 
postdate),  bordereau  de  depot,  aval,  institution 
financiere  (banque,  cooperative  de  credit, 
societe  de  fiducie),  argent,  livret  de  banque, 
bordereau  de  retrait. 

6.  Les  eleves  devront  remplir  les  formulaires  finan¬ 
ciers  suivants  :  cheques,  releves  de  cheques, 
bordereaux  de  depot,  bordereaux  de  retrait. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  remplir  un 
etat  de  conciliation  bancaire  de  sorte  que  les  eleves 
aient  a  decouvrir  les  erreurs  faites  par  la  banque  et 
par  le  client  ou  la  cliente  et  a  tenir  compte  de  cheques 
sans  provision  et  de  cheques  vises. 
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Content i  facultatif 

1.  Les  eleves  devront  comparer  les  principaux  services 
offerts  par  les  banques,  les  cooperatives  de  credit,  les 
societes  de  fiducie  etd’autres  institutions  financieres. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  faire  le  tableau  des  services  offerts  aux  particu¬ 
lars  (services  multiples  forfaitaires,  decouverts, 
cheques  personnalises,  coffrets  de  security,  che¬ 
ques  de  voyage,  etc.)  et  de  donner  les  statistiques 
permettant  de  comparer  les  differentes  institutions 
financieres; 

■  de  rendre  visite  a  des  institutions  financieres  pour 
interroger  le  personnel  sur  les  services  offerts  et  les 
frais  exiges  pour  ces  services; 

■  de  determiner  comment  les  particuliers  et  les 
entreprises  utilisent  ces  services. 

2.  Les  eleves  deiront  discuter  des  consequences  de  ce  que 
Von  appelle  la  «societe  sans  argent  comptant». 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  se  renseigner 
sur  ce  qui  suit  :  moyens  d’eviter  des  frais  d’interet 
grace  aux  terminaux  permettant  d’effectuer  des 
debits,  frais  de  services,  possibility  de  reduire  le  nom- 
bre  de  transactions  au  comptant,  debit  et  credit  imme- 
diats  a  1’ achat  de  biens  ou  de  services,  acces  direct 
aux  donnees  financieres  personnelles. 

j.  Les  eleves  devront  creer  ou  utiliser  une  base  de  don¬ 
nees  permettant  d' organiser  les  renseignements  obte- 
nus  afin  de  comparer  les  services  offerts  par  diffe¬ 
rentes  sortes  d ’institutions  financieres. 

4.  Les  eleves  devront,  au  moyen  d’un  cbiffrier  electroni- 
que,  comparer  les  differents  taux  d’interet  et  de  ren- 
dement  eventuel  d’au  moins  trois  sortes  de  comptes 
d’epargne  portant  interet. 

5.  Les  eleves  devront,  au  moyen  d  ’un  cbiffrier  electroni- 
que,  comparer  les  taux  d’interet  exiges  pour  trois 
sortes  de  prets  bancaires. 


IV.  Applications  aux 
affaires 

Remarque.  —  Les  eleves  doivent  terminer  le  sujet  A, 
L’informatique  au  service  des  entreprises,  et  un  minimum 
de  deux  autres  sujets,  de  B  a  G,  dans  le  cadre  de  1’ unite 
«Applications  aux  affaires». 

A.  L’informatique  au  service 
des  entreprises 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  nommer  les  principaux  ele¬ 
ments  constitutifs  d’un  ordinateur  et  ses 
organes  peripheriques  et  decrire  les  fonctions 
de  chacun. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  mettre  en  marche  et  d’arreter  un  ordinateur  et 
ses  organes  peripheriques; 

■  de  charger  et  d’ utiliser  des  logiciels  simples  et 
d’entrer  les  donnees  appropriees  conformement 
aux  instructions  affichees; 

■  d’apprendre  les  fonctions  du  logiciel; 

■  de  determiner  comment  le  logiciel  donne  des 
instructions  au  materiel  pour  l’execution  d’une 
fonction  particuliere; 

■  de  preparer  un  programme  informatique  simple  et, 
conformement  aux  instructions  de  l’enseignant  ou 
de  l’enseignante,  de  modifier  une  ou  plusieurs 
variables  du  programme  pour  obtenir  une  sortie 
differente; 
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■  de  proposer  un  projet  de  logiciel  simple  et  d’en 
indiquer  les  donnees  ainsi  que  les  differentes 
etapes  necessaires  a  sa  preparation  et  a  celle  de  la 
documentation. 

2 .  Les  eleves  devront  se  renseigner  sur  les  applica¬ 
tions  informatiques  actuelles  et  futures  pour  les 
particuliers  et  les  entreprises. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  determiner  en  quoi  les  applications  informati¬ 
ques  sont  et  seront  utiles  aux  particuliers  comme 
aux  entreprises,  au  moyen  d’articles  de  journaux 
et  de  revues  sur  les  affaires  et  les  ordinateurs,  de 
brochures  de  promotion  des  ventes  et  d’entretiens 
avec  des  gens  d’affaires; 

■  de  decrire  les  principaux  progres  realises  dans  le 
domaine  de  l’informatique  appliquee  aux  entre¬ 
prises  et  d’expliquer  leur  impact  sur  les  applica¬ 
tions  d’affaires  et  la  concurrence. 

3.  Les  eleves  devront  utiliser  un  logiciel  simple. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’acceder  a  des  donnees  a  partir  de  divers  pro¬ 
grammes  traitant  des  conciliations  bancaires,  des 
remboursements  hypothecaires,  des  interets  sur 
les  emprunts  (comparer  des  taux  d’interet  dans  le 
temps,  faire  ressortir  la  difference  des  resultats 
selon  des  taux  d’interet  divers  ou  la  composition 
des  interets),  des  problemes  de  comptabilite  que 
presente  un  bilan,  ou  d’autres  programmes  qui 
peuvent  presenter  un  interet  particular  compte 
tenu  du  domaine  d’affaires  auquel  ils  s’interessent; 

■  de  preparer  une  liste  d’adresses  personnels  et  de 
produire  un  ensemble  d’etiquettes  d’expedition. 

4.  Les  eleves  devront  examiner  des  debouches  pro- 
fessionnels  necessitant  1’ utilisation  de  divers 
appareils  informatiques. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’indiquer  les  habiletes,  les  connaissances,  les 
aptitudes  et  les  attitudes  necessaires  pour  reussir 
dans  ces  domaines; 

■  de  se  renseigner  sur  les  possibility  d’emploi 
offertes  a  differents  niveaux  dans  le  domaine 
de  l’informatique; 

■  de  se  renseigner  sur  le  besoin  de  competences  en 
informatique  pour  l’exercice  de  professions  dans 
d’autres  domaines. 


5.  Les  eleves  devront  definir  et  employer  les  termes 
d’  informatique  suivants  :  analogique,  EAO 
(enseignement  assist e  par  ordinateur),  cyberne- 
tique,  base  de  donnees,  numerique,  graphiques, 
materiel,  hybride,  memoire  vive  (RAM),  memoire 
morte  (ROM),  logiciel,  chiffrier  electronique, 
support  d’ information,  terminal  a  ecran  de 
visualisation,  traitement  de  texte. 

Contenu  facultatif 

1.  Les  eleves  devront,  a  partir  de  divers  programmes 
informatiques,  examiner  les  differentes  utilisations 
des  ordinateurs  en  affaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter  de  1’ utilisation  de  programmes  congus 
pour  les  entreprises  avec  des  representants  du 
secteur  des  affaires; 

■  de  dresser  la  liste  des  logiciels  utilises  dans  les 
differents  secteurs  d’affaires,  y  compris  les  princi¬ 
paux  secteurs  de  1’ economic  ontarienne  comme  la 
fabrication,  1’ agriculture,  1’ exploitation  miniere,  la 
foresterie  et  les  petites  entreprises; 

■  de  preparer  des  criteres  d’ evaluation  des  logiciels. 

2.  Les  eleves  devront  se  renseigner  sur  l  ’utilisation  des 
programmes  informatiques  dans  un  secteur  d’affaires 
donne  et,  au  moyen  d’un  logiciel  de  traitement  de 
texte,  preparer  un  rapport  sur  les  constatations. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  rendre  visite 
en  petits  groupes  a  differentes  entreprises,  d’interro- 
ger  le  personnel,  de  lire  des  textes  pertinents  publies 
dans  des  revues  d’affaires  et  d’ informatique  et  de 
preparer  un  rapport  a  1’ intention  des  camarades 
de  classe. 


46 


j.  Les  eleves  devront  se  renseigner  sur  l  ’utilisation  des 
logiciels  congus  pour  les  entreprises  dans  le  but  d  'ac- 
croitre  la  productivity  de  reduire  les  couts  ou  de 
mettre  au  point  de  nouveaux  produits. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’indiquer  le 
rapport  entre  les  logiciels  suivants  et  leurs  applica¬ 
tions  precises  au  domaine  des  affaires  : 

a)  comptabilite  et  tenue  de  livres  -  operations  ban- 
caires,  vente  au  detail,  reservations  de  billets 

d’ avion,  donnees  medicales; 

b)  statistiques  -  analyse  des  ventes,  resultats  sportifs, 
resultats  electoraux,  dossiers  scolaires; 

c)  extraction  de  l’information  -  renseignements  juri- 
diques,  bibliotheques,  videotex,  base  de  donnees 
publiques,  dossiers  d’ assurance; 

d)  simulations  -  planification  communautaire,  planifi- 
cation  d’affaires; 

e)  previsions  -  planification  de  l’environnement, 
projection  des  ventes,  controle  de  la  qualite, 
controle  de  la  circulation; 

f)  traitement  de  texte  -  utilisation  d’affaires  generate, 
preparation  de  revues  et  de  journaux. 

B.  Comptabilite  des  entreprises 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  decrire  les  principales 
operations  comptables  effectuees  dans  une 
entreprise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  rendre  visite  a 
des  entreprises  locales,  d’assister  a  des  conferences 
donnees  par  des  specialistes,  de  visionner  des  enre- 
gistrements  video  et  des  films  et  de  lire  des  articles 
tires  de  revues  d’affaires  afin  de  pouvoir  etablir  la 
liste  des  operations  comptables  et  de  determiner 
l’objectif  vise  par  chacune. 

2.  Les  eleves  devront  indiquer  quels  employes  s’oc- 
cupent  de  la  preparation  des  donnees  comp¬ 
tables  dans  differentes  sortes  d’ entreprises. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’ examiner  les 
operations  comptables  dans  les  entreprises 
suivantes  :  societes  de  la  Couronne,  societes  en  nom 
collectif,  societes  fermees,  societes  ouvertes,  entre¬ 
prises  individuelles. 


3.  Les  eleves  devront  preciser  qui  utilise  les  don¬ 
nees  comptables  dans  differentes  entreprises. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  voir  quelles 
sortes  de  donnees  sont  fournies  par  chaque  docu¬ 
ment  comptable  et  de  determiner  qui  devrait  y  avoir 
acces  et  pour  prendre  quelles  decisions. 

4.  Les  eleves  devront  determiner  le  but  des  etats 
financiers. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’ examiner  le  cycle  comptable; 

■  de  determiner  comment  un  prepose  ou  une  pre- 
posee  au  credit  peut  interpreter  les  etats  financiers 
d’une  entreprise  pour  prendre  une  decision  a 
propos  d’une  demande  de  pret  presentee  par  cette 
entreprise. 

5.  Les  eleves  devront  preparer  un  etat  des  resultats 
et  un  bilan  simples. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’ examiner  le 
genre  de  renseignements  que  fournissent  les  etats 
financiers  et  a  quoi  ils  peuvent  servir  dans  le  cadre  de 
1’ exploitation  d’une  entreprise. 

6.  Les  eleves  devront  definir  et  employer  les  termes 
comptables  suivants  :  comptabilite,  actif,  bilan, 
etat  des  resultats,  passif,  valeur  nette. 

7.  Les  eleves  devront  explorer  les  debouches  profes- 
sionnels  necessitant  des  connaissances  en 
comptabilite. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  preciser  les  habiletes,  les  connaissances  et  les 
attitudes  necessaires  pour  reussir  en  comptabilite; 

■  d’enumerer  differentes  professions  pour  lesquelles 
il  faut  posseder  des  connaissances  en  comptabilite; 

■  de  preparer  des  descriptions  de  taches  pour  plu- 
sieurs  de  ces  professions; 

■  d’etudier  l’utilisation  de  connaissances  comptables 
particulieres  a  l’exercice  d’autres  professions. 
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Content i  facultatif 

1.  Les  eleves  devront  examiner  les  applications  de  la 
technologie  moderne  au  traitement  de  I’information 
comptable. 

2.  Les  eleves  devront,  au  moyen  d’un  programme  d  ap¬ 
plication,  demontrer  comment  un  ordinateur  permet 
d  'effeduer  des  operations  comptables  courantes 
comme  additionner,  soustraire,  calculer  la  taxe,  faire 
le  total  de  fadures,  contre-verifier  des  releves  et  des 
formules. 

j.  Les  eleves  devront,  a  partir  d  ’un  chiffrier  electro- 
nique,  entrer  les  donnees  relatives  aux  recedes  et  aux 
depenses  et  calculer  le  profit  net  ou  la  perte  nette. 

4.  Les  eleves  devront,  au  moyen  d’un  cbiffrier  eledro- 
nique,  comparer  les  cbiffres  des  recedes,  des  depenses, 
du  profit  net  ou  de  la  perte  nette  pour  differentes 
periodes  et  interpreter  ces  resultats. 

C.  Le  droit  et  les  entreprises 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  comprendre  la  raison  d’etre 
des  lois. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’ examiner  la 
necessity  du  respect  des  droits  d’autrui  et  d’apprendre 
a  respecter  la  loi. 

2 .  Les  eleves  devront  examiner  le  role  des  pouvoirs 
publics,  de  la  police,  des  tribunaux,  du  systeme 
penal  et  des  organismes  sociaux  dans  le  systeme 
juridique. 

3.  Les  eleves  devront  indiquer  les  sources  les  plus 
connues  d’aide  et  de  renseignements  juridiques. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  nommer  les 
organismes  qui  s’efforcent  de  fournir  au  public  des 
renseignements  et  de  l’aide  juridiques  (aide  juridique 
communautaire,  publications  gouvernementales, 
programme  d’aide  juridique,  etc.). 

4.  Les  eleves  devront  nommer  trois  sortes  de 
contrats  employes  en  affaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  citer  des  contrats  verbaux,  simples  et  speciaux 
(contrats  scelles)  et  de  discuter  de  leur  nature; 

■  de  discuter  des  responsabilites  legales  de  toutes  les 
parties  concernees. 


5 .  Les  eleves  devront  donner  des  exemples  precis 
de  contrats  d’affaires  et  preciser  leur  raison 
d’etre. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’ examiner  les 
contrats  suivants  :  accords  de  credit,  baux,  hypo- 
theques,  accords  salariaux. 

6.  Les  eleves  devront  nommer  et  decrire  les  cinq 
elements  essentiels  d’un  contrat  executoire. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  discuter  des 
elements  suivants  :  offre  et  acceptation  (entente 
mutuelle),  contrepartie,  capacite  des  parties,  consen- 
tement  et  legalite. 

7.  Les  eleves  devront  decrire  certaines  responsa¬ 
bilites  des  employes  et  des  employeurs  citees 
dans  des  textes  legislatifs. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’etudier  les  relations  entre  employeurs  et 
employes,  entre  mandants  et  mandataires; 

■  d’etudier  les  mesures  legislatives  traitant  de  l’ega- 
lite  des  salaires,  de  l’age  minimal  en  matiere  d’em 
ploi,  de  l’equite  salariale  et  des  heures  de  travail. 

8.  Les  eleves  devront  expliquer  l’objectif  d’une 
branche  du  droit  qui  traite  des  delits. 

9.  Les  eleves  devront  montrer  qu’ils  comprennent 
bien  les  termes  juridiques  suivants  :  voies  de 
fait,  acte  de  violence,  capacite,  droit  civil, 
indemnisation,  delibere,  contrat  (inexecute, 
implicite,  verbal,  symbolique),  dommages- 
interets,  defendeur  ou  defenderesse,  aide  juri¬ 
dique,  diffamation,  negligence  professionnelle, 
employeurs  et  employes,  faute,  demandeur  ou 
demanderesse,  delit  civil. 
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D.  Le  marketing 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  indiquer  les  principals  fonc- 
tions  du  marketing  et  expliquer  les  objectifs  de 
chacune. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’ examiner  differentes  fonctions,  notamment  les 
suivantes  :  publicity,  etalage,  distribution,  etudes 
de  marche,  emballage,  recherche  de  produits, 
entreposage,  transport; 

■  de  determiner  quel  dosage  des  facteurs  de 
commercialisation  correspond  a  differentes  sortes 
d’entreprises  et  d’expliquer  pourquoi  il  y  a  des 
variations  d’une  entreprise  a  une  autre. 

2.  Les  eleves  devront  preciser  les  methodes  de 
vente  employees  pour  differents  biens 

et  services. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’ examiner  les 
methodes  de  vente  comme  la  vente  directe,  la  vente 
par  correspondance  et  la  vente  par  abonnement,  en 
prenant  comme  exemple  des  biens  et  des  services 
precis. 

3.  Les  eleves  devront  nommer  les  principales 
formes  de  publicity  et,  pour  chacune,  donner 
des  exemples  de  biens  et  de  services. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  preparer  un  catalogue  ou  une  base  de  donnees 
presentant  les  principales  formes  de  publicity 

(y  compris  la  publicity  relative  a  des  produits  et  la 
publicity  se  rapportant  a  une  industrie)  et  les 
methodes  de  motivation  des  clients  (motivation 
par  reformation,  motivation  emotionnelle  et 
motivation  testimoniale); 

■  d’examiner  l’effet  qu’ont  ces  formes  de  publicity 
sur  les  consommateurs,  les  vendeurs  et  le  niveau 
de  vie. 


4.  Les  eleves  devront  explorer  les  debouches  profes- 
sionnels  offerts  par  le  secteur  du  marketing. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’interviewer  des  personnes  qui  travaillent  dans 
des  entreprises,  des  representants  d’agences  de 
placement  et  des  orienteurs  pour  determiner  les 
habiletes,  les  connaissances  et  les  attitudes  neces- 
saires  pour  reussir  dans  le  marketing; 

■  de  nommer  differents  debouches  professionnels 
pour  lesquels  il  faut  avoir  des  competences  en 
marketing; 

■  de  preparer  des  descriptions  de  taches  pour  plu- 
sieurs  de  ces  professions; 

■  de  se  renseigner  sur  la  possibility  d’ utilisation  de 
competences  particulieres  en  marketing  dans 
l’exercice  d’autres  professions. 

5.  Les  eleves  devront  examiner  l’impact  de  la  tech¬ 
nologic  moderne  sur  les  activites  de  marketing, 
les  professionnels  du  marketing  et  les  emplois 
connexes. 

Contenu  facultatif 

1.  Les  eleves  devront ,  au  moyen  d’un  logiciel  de  simula¬ 
tion,  demontrer  la  variation  des  prix  de  revient,  des 
profits  ou  du  chiffre  d’affaires  a  mesure  que  des fonds 
supplementaires  sont  affectes  au  marketing. 

2.  Les  eleves  devront,  au  moyen  d’un  chiffrier  electro- 
nique,  determiner  les  commissions  de  vente  attribua- 
bles  a  un  groupe  restreint  de  vendeurs. 


3.  Les  elwes  devront,  a  partir  des  chiffres  de  vente  men- 
suels  d  ’au  moins  trois  produits,  tracer  le  grapbique 
des  ventes  annuelles  pour  determiner  dans  quelle 
mesure  les  ventes  progressent. 

4.  Les  eleves  devront,  en  petits  groupes,  preparer  une 
campagne  publicitaire  annongant  une  activite 
scolaire. 

5.  Les  eleves  devront,  a  l’ aide  d’un  logiciel permettant 
de  tracer  des  grapbiques,  creer  une  annonce 
publicitaire. 

6.  Les  eleves  devront,  en  petits  groupes,  preparer  et  rea- 
liser  un  enregistrement  magnetoscopique  d’un  mes¬ 
sage  publicitaire  de  30  secondes  pour  la  television. 
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E.  Les  services  de  secretariat  et 
d’ administration  des  entreprises 

Content i  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  preciser  les  services  de  secre¬ 
tariat  et  d’  administration  courants  et  examiner 
leurs  objectifs. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’examiner  les 
services  de  secretariat  courants  comme  la  repro¬ 
graphic,  la  gestion  des  dossiers,  le  courrier,  le  traite- 
ment  de  texte  et  de  1’ information,  la  gestion  du  per¬ 
sonnel  et  les  services  financiers. 

2 .  Les  eleves  devront  indiquer  le  materiel  et  les 
systemes  qui  permettent  d’executer  des  acti- 
vites  particulieres  de  secretariat. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’ indiquer  quels  systemes  et  quel  equipement 
servent  au  traitement,  a  la  transmission  et  au 
stockage  de  1’ information; 

■  de  participer  a  des  visites  educatives  de  differents 
bureaux  ou  d’aller  a  des  expositions  ou  a  des 
demonstrations  de  materiel  de  bureau; 

■  de  lire  des  articles  d’actuahte  dans  des  revues 
d’affaires  et  de  bureautique  et  de  visionner  des 
enregistrements  magnetoscopiques  et  des  films 
traitant  de  ce  sujet. 

3.  Les  eleves  devront  accomplir  un  travail  de 
bureau  necessitant  1’  utilisation  d’un  clavier. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’entrer  des  donnees  dans  un  programme  de  base 
de  donnees; 

■  de  modifier  certaines  variables  d’une  lettre  circu- 
laire  pour  preparer  un  ensemble  de  communiques 
a  distribuer,  au  moyen  d’un  programme  de  traite¬ 
ment  de  texte  et  d’une  base  de  donnees  deja 
etablie ; 

■  d’acceder  a  une  base  de  donnees  et  de  prendre  des 
dispositions  pour  organiser  une  reunion  sur  les 
ventes  ou  le  budget. 

4.  Les  eleves  devront  definir  et  employer  les  termes 
de  secretariat  et  d’ administration  suivants  : 
agenda  de  rendez-vous,  lettre  circulaire,  gestion 
des  dossiers,  reprographic,  telecommunica¬ 
tions,  traitement  de  texte. 


5.  Les  eleves  devront  explorer  les  debouches  offerts 
dans  le  domaine  des  services  de  secretariat  et 
d’  administration. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibibte  : 

■  de  s’entretenir  avec  des  employes  d’ entreprises, 
des  representants  d’agences  de  placement  et  des 
orienteurs  pour  determiner  les  habiletes,  les 
connaissances  et  les  attitudes  necessaires  pour 
reussir  dans  le  domaine  du  secretariat  et  de 

1’ administration; 

■  d’ observer  des  employes  qui  executent  des  fonc- 
tions  de  secretariat  ou  d’ administration  sur  film 
ou  enregistrement  magnetoscopique,  au  bureau 
central  de  l’ecole  ou  a  1’ occasion  de  sorties  educa¬ 
tives  prevues  a  cet  effet; 

■  de  nommer  differents  debouches  professionnels 
pour  lesquels  il  faut  posseder  des  connaissances 
en  secretariat  et  en  administration; 

■  de  preparer  des  descriptions  de  taches  pour  plu- 
sieurs  de  ces  professions; 

■  de  se  renseigner  sur  les  competences  en  secretariat 
et  en  administration  qui  peuvent  etre  utiles  dans 
l’exercice  d’autres  professions. 

Contenu  facultatif 

1.  Les  eleves  devront,  au  moyen  d  'une  base  de  donnees 
deja  etablie,  preparer  un  itineraire  a  l’ intention  d’un 
representant  ou  d’une  representante  d’affaires. 

2.  Les  eleves  devront,  a  I’aide  d’un  programme  de  traite¬ 
ment  de  texte,  composer  et  reviser  une  lettre  ou  une 
note  de  service  adressee par  un  cadre  d’entreprise  a 
un  autre. 
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F.  Simulation  d’entreprise 

Content i  obligatoire 

Les  eleves  devront,  seuls  ou  en  groupes,  creer  et 

exploiter  une  entreprise  reelle  ou  Active. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter  des  raisons  a  l’origine  du  choix  de 
I’entreprise; 

■  d’elaborer  un  projet  de  creation  d’une  entreprise  et 
d’en  indiquer  les  etapes  de  la  mise  sur  pied; 

■  de  planifier  une  activite  en  vue  de  recueillir  des  fonds 
comme  une  braderie,  un  lavage  de  voitures  ou  une 
autre  activite  scolaire; 

■  de  mettre  leur  projet  en  oeuvre; 

■  d’evaluer  les  resultats  obtenus  apres  un  certain  delai 
et  de  proceder  au  redressement  approprie  en  fonction 
du  temps  disponible  et  de  l’interet; 

■  de  determiner,  a  partir  de  cette  experience,  les  etapes 
indispensables  a  l’exploitation  a  long  terme  d’une 
entreprise  dans  de  bonnes  conditions; 

■  d’examiner  les  inconvenients  que  presente 
l’exploitation  d’une  entreprise; 

■  d’examiner  comment  les  aptitudes  aux  relations  inter- 
personnelles,  a  1’ organisation  et  a  la  gestion  du  temps 
influent  sur  la  reussite  du  projet. 

G.  La  bourse 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  determiner  les  avantages  et 
les  inconvenients  que  presentent  les  placements 
boursiers. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  nommer  les 
facteurs  qui  contribuent  a  la  reussite  ou  a  l’echec  en 
matiere  de  placements  boursiers. 


2 .  Les  eleves  devront  decrire  comment  effectuer 
des  placements  boursiers. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  determiner  ce  que  Ton  entend  par  vente  a  la 
hausse,  achat  a  la  baisse,  marche  baissier,  marche 
haussier,  achat  sur  marge,  actions  cotees  et 

non  cotees; 

■  de  definir  les  differents  termes  financiers 
employes  pour  publier  les  cotations  boursieres 
dans  les  journaux; 

■  de  preciser  les  facteurs  qui  influent  sur  le  cours 
d’une  action. 

3.  Les  eleves  devront  suivre  le  cours  de  cloture  de 
differentes  actions  pendant  une  periode  de  deux 
semaines  a  deux  mois  et  determiner  les  causes 
de  la  variation  du  cours. 

4.  Les  eleves  devront,  a  l’aide  d’un  rapport  bour- 
sier  tire  d’un  quotidien  local,  preparer  un  rap¬ 
port  donnant  les  renseignements  suivants  sur 
une  action  : 

a)  le  cours  le  plus  haut  de  l’annee  passee; 

b)  le  cours  le  plus  bas  de  l’annee  passee; 

c)  les  dividendes  payes  au  cours  de 
l’annee  passee; 

d)  le  plus  recent  cours  de  cloture; 

e)  le  nombre  d’ actions  achetees  et  vendues; 

f)  le  cours  le  plus  eleve  de  la  joumee; 

g)  le  cours  le  plus  bas  de  la  joumee. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’evaluer  la  qua- 
lite  de  1’ action  examinee  en  tant  que  placement. 
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V.  Initiation  a  la 
consommation 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  comprendre  la  necessity  de 
faire  des  depenses  judicieuses. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  discuter  des 
elements  suivants  :  satisfaction  des  consommateurs; 
economic  de  temps,  d’energie  et  d’argent;  conse¬ 
quences  d’un  pouvoir  d’achat  accru. 

2 .  Les  eleves  devront  nommer  et  decrire  les  fac- 
teurs  qui  influent  sur  les  decisions  d’acheter. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  tenir  compte 
de  ce  qui  suit  :  publicity,  marque,  sante  et  security 
des  consommateurs,  consommation  ostentatoire, 
besoins  et  desirs,  comportement  d’ achat  impulsif, 
emballage,  pression  exercee  par  1’ entourage, 
promotion  des  ventes. 

3.  Les  eleves  devront  expliquer  la  notion  d’  achat 
par  comparaison. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  preciser  les  avantages  et  les  inconvenients 
d’une  telle  methode  d’achat; 

■  de  comparer  le  prix  et  la  valeur  de  produits  de 
marque  nationale,  de  marque  privee  et 

sans  marque; 

■  d’indiquer  brievement  un  processus  decisionnel 
approprie  et  de  simuler  une  decision  d’achat  per¬ 
sonnel  et  familial; 


■  de  preparer  un  guide  d’achat  par  comparaison 
pour  plusieurs  produits  d’ usage  courant; 

■  de  preparer  un  guide  d’achat  par  comparaison 
dans  le  cas  d’un  achat  important; 

■  de  preparer,  au  moyen  d’un  chiffrier  electronique, 
un  tableau  comparatif  des  prix  de  vingt  articles 
vendus  dans  cinq  magasins  d’ alimentation. 

4.  Les  eleves  devront  decrire  l’objectif  vise  par 
la  planification  financiere  personnels  et 
les  avantages  qu’elle  presente. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’acquerir  une  attitude  positive  envers  la  plani¬ 
fication  financiere; 

■  de  se  servir  d’un  programme  informatique  pour 
preparer  un  programme  financier  personnel; 

■  de  discuter  des  repercussions  des  depenses 
excessives; 

■  de  discuter  de  l’objectif  d’un  budget  et  des  ele¬ 
ments  constitutifs  de  celui-ci,  et  de  preparer  un 
budget  personnel; 

■  de  faire  la  difference  entre  le  revenu  discretion- 
naire  et  le  revenu  disponible. 

5 .  Les  eleves  devront  comprendre  les  elements 
d’un  programme  personnel  d’epargne  et  de 
placement. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  faire  la  difference  entre  epargner  et  investir; 

■  d’indiquer  brievement  les  avantages  de  faire  des 
epargnes; 

■  d’ examiner  des  moyens  de  realiser  des  epargnes  a 
court  terme  et  a  long  terme; 

■  de  nommer  et  de  decrire  brievement  les  princi- 
paux  projets  d’epargne  et  les  methodes  permettant 
de  les  concretise^ 

■  de  nommer  et  de  decrire  les  criteres  servant  a 
evaluer  les  occasions  de  placement  (risque,  rende- 
ment,  liquidity,  etc.). 
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6.  Les  eleves  devront  indiquer  et  decrire  les  criteres 
d’un  bon  placement. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’examiner  la  securite,  le  rendement,  la  liquidity 
et  la  croissance; 

■  d’examiner  s’il  est  souhaitable  d’investir  dans 
plusieurs  vehicules  de  placement; 

■  de  decrire  les  principals  caracteristiques  des 
actions  et  des  obligations  et  des  certificats  de  pla¬ 
cement  garanti; 

■  de  faire  la  difference  entre  actions  ordinaires  et 
actions  privilegiees,  et  entre  obligation  d’epargne 
et  obligation  de  societe. 

7.  Les  eleves  devront  definir  et  employer  les  termes 
de  consommation  suivants  :  obligation,  budget, 
livre  de  caisse,  action  ordinaire,  revenu  discre- 
tionnaire,  revenu  disponible,  revenu  brut,  achat 
impulsif,  interet,  placements,  profit  net,  pres- 
sion  exercee  par  l’entourage,  deductions  per- 
sonnelles,  avoir  personnel,  valeur  nette  person¬ 
nel,  epargnes,  salaire  net,  consommateur 
averti  (caveat  emptor),  vendeur  averti  (caveat 
venditor). 

8.  Les  eleves  devront  indiquer  brievement  les 
repercussions  des  depenses  de  consommation 
sur  le  marche. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  nommer  et  de  decrire  plusieurs  motivations 
importantes  dans  le  domaine  des  placements 
(amelioration  des  produits,  lancement  d’une 
gamme  beaucoup  plus  etendue  de  biens  et  de 
services,  mise  au  point  de  nouveaux  produits  et 
services,  concurrence  pour  attirer  les  consomma- 
teurs,  elimination  de  produits  et  de  services  de 
qualite  inferieure  ou  peu  populaires,  deplacements 
demographiques,  necessity  de  donner  satisfaction 
aux  clients  dans  un  milieu  concurrentiel,  etc.); 

■  d’enumerer  les  principals  difficulty  auxquelles 
les  consommateurs  sont  confronts  de  nos  jours 
comme  la  publicite  fausse  ou  trompeuse,  le  besoin 
de  reunir  suffisamment  de  renseignements  avant 
de  prendre  une  decision  judicieuse  en  matiere 
d’achat,  les  activity  d’affaires  trompeuses  ou 
frauduleuses  (vente  d’ articles  plus  couteux  que  les 
articles  d’appel  annonces  et  ventes  pyramidales, 
par  exemple). 


9.  Les  eleves  devront  indiquer  de  quelle  maniere 

les  organismes  federaux,  provinciaux  et  prives 

assurent  la  protection  des  consommateurs. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’obtenir  et  d’exposer  des  brochures  publiees  par 
des  organismes  gouvernementaux; 

■  de  preparer  un  expose  oral  destine  a  la  classe 
expliquant  quelle  documentation  le  public  peut 
obtenir  en  s’adressant  a  Consommation  et  Corpo¬ 
rations  Canada  et  au  ministere  de  la  Consomma¬ 
tion  et  du  Commerce  de  1’ Ontario; 

■  de  discuter  du  role  d’ organismes  comme  le  Bureau 
d’ethique  commerciale,  l’Association  canadienne 
de  normalisation,  les  Chambres  de  commerce  et 
l’Association  canadienne  des  consommateurs; 

■  d’examiner  le  besoin  de  normes  en  matiere  de 
sante  et  de  securite. 

10.  Les  eleves  devront  indiquer  brievement  les 
mesures  que  doivent  prendre  les  consomma¬ 
teurs  qui  ont  une  plainte  a  formuler  et  qui 
cherchent  a  obtenir  satisfaction. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’entrer  en  contact  avec  des  organismes 
prives  et  publics  de  defense  des  droits  des 
consommateurs; 

■  de  determiner  les  mesures  qu’il  convient  de 
prendre  pour  presenter  une  plainte,  y  compris 
(en  dernier  ressort)  la  reparation  legale. 

11.  Les  eleves  devront  examiner  le  role  du  credit  a 
la  consommation. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’indiquer  comment  les  consommateurs 
se  servent  du  credit; 

■  de  discuter  des  principaux  avantages  et  inconve- 
nients  du  credit  a  la  consommation; 

■  d’indiquer  brievement  comment  le  credit  influe 
sur  l’ensemble  des  depenses  d’un  particular; 

■  de  discuter  des  difficulty  rencontrees  par  cer- 
taines  personnes  qui  voudraient  pouvoir  acheter 
a  credit  (femmes  mariees  ou  divorcees,  jeunes, 
personnes  qui  font  une  demande  de  credit  pour 
la  premiere  fois,  etc.); 
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■  d’indiquer  les  differentes  sortes  de  credit  a  la 
consommation  et  les  principals  sources  de  cha- 
cune  (comptes  d’ achat  a  credit,  contrats  de  vente 
conditionnelle,  prets  remboursables  sur 
demande,  prets  remboursables  par  versements, 
prets  hypothecates,  etc.); 

■  de  comparer  les  differentes  sortes  de  credit  en 
fonction  de  leur  utilisation  et  de  leur  cout  pour 
les  consommateurs. 

12.  Les  eleves  devront  preciser  les  facteurs 
qui  influent  sur  le  cout  du  credit  a  la 
consommation. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’ examiner  le 
cout  de  ce  qui  suit  :  emprunt  d’ argent,  traitement 
de  la  demande  de  credit,  demande  de  credit,  frais 
generaux,  enregistrement  et  perception  des 
sommes  dues. 

13.  Les  eleves  devront  decrire  le  role  d’une  agence 
devaluation  du  credit  lorsqu’il  s’agit  d’etablir 
la  cote  de  credit  d’un  particular. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’enumerer  les  facteurs  servant  a  etablir  la  cote 
de  credit; 

■  de  discuter  de  l’importance  de  l’etablissement  et 
du  maintien  d’une  bonne  cote  de  credit; 

■  de  preciser  le  droit  dont  jouit  un  particular  en 
matiere  d’examen  et  de  modification  de  1’ infor¬ 
mation  qui  affecte  sa  cote  de  credit; 

■  d’evaluer  1’ utilisation  du  credit  dans  des  cas 
particulars; 

■  d’ examiner  la  question  de  1’ achat  de  produits  ou 
de  services  superflus; 

■  d’  examiner  le  cas  ou  des  achats  a  credit  sont 
effectues  alors  que  le  revenu  de  l’acheteur  ou  de 
l’acheteuse  diminue; 

■  de  discuter  des  consequences  du  defaut  de  rem- 
boursement  d’un  pret  (faillite,  perte  d’une  bonne 
cote  de  credit,  expulsion,  saisie-arret,  poursuites 
judiciaires,  reprise  de  possession,  etc.); 

■  de  se  rendre  a  une  cour  des  petites  creances. 


14.  Les  eleves  devront  decrire  la  marche  a  suivre 
pour  presenter  et  obtenir  une  demande 
de  credit. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’examiner  et  d’expliquer  ce  qui  suit  : 

a)  les  renseignements  a  preciser  dans  le  formu- 
laire  de  demande  de  credit; 

b)  les  differentes  fagons  d’utiliser  un  formulaire 
de  demande  de  credit; 

c)  le  role  de  1’agence  devaluation  du  credit; 

d)  les  facteurs  qui  influent  sur  la  cote  de  credit; 

e)  1’  importance  de  se  batir  une  bonne  reputation 
de  credit  et  de  la  conserver; 

f)  le  droit  du  particulier  d’examiner  son  dossier 
et  de  modifier  1’ information  qui  affecte  sa  cote 
de  credit; 

g)  le  droit  du  particulier  d’examiner  et  de  modi¬ 
fier  un  dossier  de  credit  inexact  conforme- 
ment  a  la  Loi  sur  les  renseignements  concer- 
nant  le  consommateur; 

m  d’examiner  les  demandes  de  credit  provenant  de 
differentes  institutions  financieres  et  entreprises 
commerciales; 

■  d’examiner  la  fagon  dont  differentes  personnes 
remplissent  le  formulaire  de  demande  de  credit 
(personnes  qui  sont  membres  d’une  famille  et 
personnes  qui  vivent  seules,  par  exemple). 


Contenu  facultatif 

1.  Les  eleves  devront  obtenir  des  releves  de  comptes 

d  achat  a  credit  de  differentes  sources  et  indiquer  les 
principaux  renseignements  qui y  figurent. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’examiner  ce  qui 
suit :  montant  a  payer,  sommes  creditees,  date 
d’echeance,  mode  de  paiement,  frais  d’interet  et  de 
credit,  paiement  minimum,  achats,  date  du  releve. 

2.  Les  eleves  devront  interpreter  les  donnees  qui  figurent 
sur  un  releve  de  compte  d  achat  a  credit  et  les  mesures 
appropriates  a  prendre. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’indiquer  les 
mesures  prises  par  les  clients  a  la  reception  du  releve. 
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3.  Les  eleves  deiront  examiner  les  demarches  a  entre- 
prendre  pour  acheter  une  voiture  et  evaluer  ce  qu  'il 
en  coute  de  s  ’en  servir. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’ examiner  les 
frais  suivants  :  frais  de  credit,  amortissement,  essence 
et  huile,  assurance,  entretien. 

4.  Les  eleves  deiront  dresser  la  liste  des  principals  cate¬ 
gories  de  garanties  d  assurance  et  les  decrire. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’indiquer  la 
necessity  d’avoir  une  assurance  automobile  ou  une 
assurance  habitation  et  le  role  d’une  telle  assurance. 

5.  Les  eleves  devront  decrire  la  fonction  du  code 
universel  de  produits  (cup). 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’ examiner  le  but 
du  cup,  son  fonctionnement,  ses  avantages  et  ses 
inconvenients. 

6.  Les  eleves  devront  examiner  les  categories  et  les 
normes  servant  a  classer  les  denrees  alimentaires 
selon  la  qualite. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’ examiner  le 
classement  selon  la  quality  des  fruits,  des  legumes  et 
de  la  viande. 

7.  Les  eleves  deiront  examiner  les  possibilities  en  matiere 
d  achat  par  ordinateur  et  par  catalogue  electronique 
grace  a  un  tableau  d’affichage  electronique. 

8.  Les  eleves  devront  faire  la  difference  entre  des  contrats 
de  paiement  a  temperament  et  des  contrats  de  vente 
conditionnelle. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’expliquer  la 
difference  entre  titre  et  possession. 

9.  Les  eleves  devront  examiner  les  demarches  necessaires 
pour  louer  un  logement. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  discuter  des  contrats  de  location  et  de 
location-bail; 

■  de  discuter  des  droits  et  des  obligations  des 
proprietaires  et  des  locataires. 


VI.  Preparation  au 
monde 
du  travail 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  comprendre  les  attitudes, 
les  habiletes  et  les  connaissances  que  les 
employeurs  recherchent  chez  de  nouveaux 
employes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’examiner  l’im- 
portance  des  differentes  attitudes,  connaissances  et 
habiletes. 

2.  Les  eleves  devront,  dans  le  cadre  du  cours, 
demontrer  leurs  aptitudes  aux  relations 
interpersonnelles . 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’examiner  1’ importance  de  savoir  prendre  ses 
responsabilites,  de  travailler  de  fagon  profession- 
nelle  et  de  s’entrainer  a  travailler  efficacement  en 
groupe; 

■  d’examiner  les  formulaires  devaluation  du  rende- 
ment  du  personnel  en  usage  dans  les  entreprises. 
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3.  Les  eleves  devront  examiner  la  demarche  pour 

faire  une  demande  d’emploi  a  temps  partiel. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comprendre  le  but  de  chaque  etape  de  la 
demarche; 

■  de  discuter  des  raisons  a  l’origine  des  questions 
qui  sont  generalement  posees  dans  les  formulaires 
de  demande  d’emploi; 

■  de  remplir  au  moins  un  formulaire  de  demande 
d’emploi; 

■  d’ examiner  les  differentes  manieres  de  trouver  un 
emploi  a  temps  partiel  en  ayant  recours  aux 
sources  suivantes :  annonces  placees  dans  les 
journaux,  methode  de  bouche  a  oreille,  affichettes 
de  vitrine,  relations  a  l’ecole,  etc.); 

■  de  simuler  une  entrevue  de  demande  d’emploi; 

■  d’evaluer  l’importance  de  preparer  un  curriculum 
vitae  en  precisant  les  activites  au  sein  de  la  collec- 
tivite;  l’etat  de  sante;  les  activites  scolaires  et 
recreatives,  en  tant  que  benevole  et  leader;  le 
travail  a  temps  partiel;  les  resultats  scolaires  et  les 
prix  obtenus;  et  l’assiduite; 

■  de  preparer  un  curriculum  vitae  et  une  lettre  de 
demande  d’emploi; 

■  de  remplir  des  specimens  de  demande  d’emploi  et 
de  discuter  de  leur  presentation,  et  de  leur  carac- 
tere  complet  et  approprie. 

4.  Les  eleves  devront  nommer  et  analyser  les  habi- 

letes,  interets,  preferences  et  aversions 

personnels. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  remplir,  dans  la  mesure  du  possible,  un  ques¬ 
tionnaire  sur  leurs  traits  de  personnalite; 

■  de  preciser  leurs  points  forts  et  leurs  points 
faibles. 


5.  Les  eleves  devront  avoir  recours  aux  documents 
d’enseignement  et  d’  orientation  professionnelle 
offerts  par  l’ecole. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter  du  niveau  d’education  requis,  des 
options  et  des  decisions  a  envisager  avant  de 
choisir  des  cours; 

■  d’inviter  des  orienteurs  a  rendre  visite  a  la  classe 
pour  expliquer  de  quelle  maniere  ils  peuvent  aider 
les  eleves  a  choisir  des  programmes; 

■  d’utiliser  le  sios  ou  un  programme  informatique 
analogue. 
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2 .  Utilisation  des 
machines 


Introduction 


Description  du  programme 

Ce  programme  d’ utilisation  des  machines  de  niveau  fon- 
damental  au  cycle  superieur  vient  completer  d’autres 
programmes  d’affaires  et  commerce  exigeant  une  habilete 
a  manipuler  un  clavier  numerique.  II  donne  aux  eleves 
l’occasion  d’utiliser  ces  connaissances  pour  resoudre  des 
problemes  d’arithmetique  que  Ton  retrouve  dans  la  vie 
personnels  et  au  travail.  Comme  l’indique  le  diagramme 
suivant,  ce  programme  peut  etre  offert  comme  cours  de 
deux  credits  ou  en  deux  cours  distincts  successifs.  Les 
eleves  peuvent  obtenir  un  maximum  de  deux  credits 
scolaires  au  niveau  fondamental.  Ils  pourront  accumuler 
des  credits  supplementaires  dans  le  cadre  de  programmes 
d’ education  cooperative,  conformement  au  paragraphe 
5 . 1 1  du  document  Les  ecoles  de  l  ’Ontario  aux  cycles 
intermediate  et  superieur. 
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Cycle  superieur 


Niveau 

fundamental 


Objectifs  generaux 

Les  cours  d’  utilisation  des  machines  donneront  aux 
eleves  la  possibility  : 

■  d’acquerir  les  habiletes  psychomotrices  dont  ils  ont 
besoin  pour  utiliser  diverses  calculatrices  electroni- 
ques; 

■  de  connaitre  la  position  des  touches  et  les  fonctions 
des  calculatrices; 

■  de  revoir  leurs  connaissances  arithmetiques  fonda- 
mentales  et  de  les  appUquer  pour  resoudre  des  pro- 
blemes  que  Ton  retrouve  dans  la  vie  personnelle  et  au 
travail; 

■  d’acquerir  des  habiletes  de  verification,  y  compris  la 
capacite  d’estimer  les  reponses; 

■  d’utihser  des  micro-ordinateurs  ou  des  terminaux 
d’ordinateur  pour  introduire  des  donnees  numeriques 
dans  des  exercices  provenant  du  monde  des  affaires; 

■  d’etablir  un  rapport  entre  l’utibsation  des  machines  et 
les  possibilites  d’emploi  dans  des  postes  de  debutants; 

■  d’organiser,  de  classer  et  d’utiliser  des  donnees  de 
fagon  appropriee. 

Methodes  d’enseignement 

En  plus  des  methodes  generates  d’enseignement  decrites 
dans  la  section  Politique  de  planification  des  pro¬ 
grammes  du  programme-cadre  d’affaires  et  commerce, 
des  methodes  plus  detaiUees  sont  incluses  dans  la  pre- 
sente  section  et  dans  les  descriptions  des  divers  cours 
d’ utilisation  des  machines  qui  figurent  ci-apres  dans  ce 
document. 


Materiel 

Les  eleves  inscrits  aux  cours  d’ utilisation  des  machines 
devraient  avoir  la  possibility  d’utihser  des  calculatrices 
electroniques  a  affichage  et  a  imprimante.  On  prefere  les 
calculatrices  a  imprimante  puisque  le  ruban  de  papier 
permet  de  verifier  les  calculs  et  que  leur  usage  est  grande- 
ment  repandu  dans  le  milieu  du  travail.  Les  eleves 
devraient  aussi  se  servir  d’ordinateurs  de  fa^on  a  en 
connaitre  le  fonctionnement  general  et,  en  particulier, 

1’ utilisation  des  fonctions  arithmetiques.  Comme  la  tech¬ 
nologic  evolue  rapidement,  on  devrait  encourager  les 
eleves  a  se  rendre  chez  des  marchands  de  machines  ou  a 
des  expositions  pour  voir  les  nouveaux  modeles,  et  les 
inciter  a  lire  les  manuels  d’ instructions  pour  savoir  com¬ 
ment  utiliser  le  nouveau  materiel. 


Materiel  d’enseignement 

Les  eleves  devraient  avoir  1’ occasion  de  faire  le  lien  entre 
les  concepts  arithmetiques  et  une  grande  gamme  dupli¬ 
cations.  A  cet  egard,  les  applications  reelles,  comme  le 
travail  pour  le  compte  du  bureau  de  1’ecole,  de  la  can  tine 
et  du  magasin  sont  plus  utiles  et  plus  interessantes  que 
des  situations  analogues  tirees  d’un  livre.  Les  eleves  trou- 
veront  facilement  dans  ces  endroits  du  materiel  comme 
des  factures,  des  bons  d’achat  et  des  commandes.  En 
meme  temps,  ils  pourront  etre  utiles  a  ces  services,  ce  qui 
leur  donnera  l’impression  d’accomplir  quelque  chose  et 
stimulera  leur  amour-propre.  Les  eleves  devraient  aussi 
apporter  du  materiel  et  des  suggestions  d’ utilisation  des 
machines  tires  d’autres  cours  ou  d’un  travail  a  temps 
partiel. 

Les  enseignants  devraient  utiliser  des  exercices  et  des 
problemes  se  rapportant  au  milieu  des  affaires  local.  Les 
organismes  qu’on  y  trouve  constituent  d’excehentes 
sources  de  materiel  d’enseignement  (echantillons  de 
formulaires,  conferenciers,  visites,  etc.).  Les  eleves  qui 
sont  inscrits  a  un  cours  d’ utilisation  des  machines 
devraient  egalement  avoir  la  possibility  d’obtenir  de  l’ex- 
perience  de  travail  ou  de  participer  a  des  programmes 
d’education  cooperative  au  sein  des  entreprises  locales. 
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Sujets  et  themes 

Les  cours  de  ce  programme  allient  des  habiletes  de  calcul, 
des  applications  de  la  vie  personnelle  et  du  monde  du 
travail,  de  meme  que  de  l’experience  en  matiere  de  reso¬ 
lution  des  problemes.  On  peut  trader  des  applications  et 
de  la  resolution  des  problemes  par  sujets,  par  themes  ou 
selon  une  combinaison  des  deux.  Les  concepts  abordes 
dans  la  plupart  des  problemes  mathematiques  (estima¬ 
tions,  calculs,  fractions,  decimales,  parties  aliquotes, 
pourcentages,  rapports  et  proportions,  etc.)  peuvent  etre 
etudies  par  sujets. 

Les  devoirs  et  les  longs  travaux  comprenant  des  exercices 
et  des  problemes  bes  a  ces  sujets  peuvent  s’appuyer  sur 
des  themes  se  rapportant  au  milieu  du  travail  et  a  la  vie 
personnelle.  Ainsi,  on  peut  faire  les  exercices  suivants 
dans  le  cadre  d’un  theme  mathematique  personnel  inti¬ 
tule  «Revenus,  depenses,  epargnes  et  investissements»  : 

■  Revenus  :  Exercices  ayant  trait  au  calcul  des  salaires, 
des  retenues,  de  la  paie  nette,  de  meme  qu’a  la  prepa¬ 
ration  d’une  declaration  d’impot  sur  le  revenu  des 
particubers. 

■  Depenses  :  Exercices  sur  les  escomptes  de  caisse,  les 
interets  et  les  frais  de  couverture. 

■  Epargnes  :  Exercices  sur  l’etablissement  d’un  budget, 
le  calcul  de  l’interet  et  de  l’epargne  et  l’assurance-vie. 

■  Investissements  :  Exercices  sur  la  propriety  (comparai- 
son  entre  l’achat  et  la  location  d’une  habitation,  impot 
foncier,  assurance,  etc.). 

Dans  un  travail  thematique  comme  celui-ci,  on  pourrait 
egalement  exiger  des  eleves  qu’ils  preparent  un  album  de 
decoupures  dans  lequel  ils  mettraient  des  articles  traitant 
des  questions  financieres  personnelles,  ou  encore  qu’ils 
affichent  sur  un  panneau  des  articles  se  rapportant  au 
theme. 

Les  themes  sur  les  affaires  pourraient  comprendre  des 
appbcations  et  des  problemes  propres  a  divers  services 
d’un  organisme  (paie,  achats,  ventes,  fabrication, 
comptabilite,  etc.)  ou  qui  feraient  partie  des  techniques 
marchandes  dans  le  domaine  de  la  vente  au  detail. 


Modele  de  resolution  des  problemes 

Les  eleves  participant  aux  cours  d’ utilisation  des 
machines  devraient  avoir  1’ occasion  de  resoudre  des 
problemes  exprimes  en  termes  simples  fondes  sur  les 
concepts  et  les  applications  etudies.  On  devrait  mettre 
1’ accent  sur  les  methodes  suivantes  de  resolution  des 
problemes  : 

1 .  Distinction  entre  les  renseignements  pertinents 
et  non  pertinents.  Cela  suppose  que  Ton  peut  hre, 
comprendre  et  paraphraser. 

2.  a)  Definition  des  methodes  possibles.  Cela  com- 

prend  la  classification  de  1’ information  (suffisante, 
contradictoire  ou  non  pertinente),  la  recherche 
d’un  modele,  la  preparation  d’un  tableau,  le  choix 
d’operations  mathematiques  que  Ton  met  en 
succession  et  1’ estimation  de  la  reponse. 

b)  Choix  d’une  methode 

3.  Application  de  la  methode.  Cela  comprend  le  souci 
du  travail  bien  fait,  la  verification  du  travail  et  la 
presentation  claim  des  idees. 

4.  Verification  du  bien-fonde  de  la  solution  au 
probleme 

Applications  de  l’informatique 

On  peut  utiliser  les  ordinateurs  de  deux  fa^ons  dans  les 
cours  d’ utilisation  des  machines  :  ils  peuvent  servir 
d’instructeur  ou  de  manuel  electronique,  permettant  aux 
eleves  de  faire  des  exercices  pour  ameliorer  leurs  habile¬ 
tes  en  arithmetique;  ils  peuvent  aussi  simuler  des  situa¬ 
tions  permettant  aux  eleves  d’acquerir  de  l’experience 
avec  le  genre  de  programmes  qu’on  trouve  en  miheu  de 
travail.  Les  appbcations  de  l’informatique  dans  le 
domaine  des  affaires  completeraient  ce  programme  : 
exercices  simples  de  calcul  de  chiffriers  electroniques, 
programmes  sur  la  gestion  financiere  personnebe,  pro¬ 
grammes  sur  les  declarations  d’impot,  modules  de 
comptabibte  ayant  trait  a  la  gestion  des  stocks,  comptes 
cbents,  comptes  fournisseurs  et  bste  de  paie. 
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Evaluation  du  rendement 
des  eleves 

On  trouve  des  conseils  d’ordre  general  sur  revaluation  du 
rendement  des  eleves  dans  la  section  Politique  de planifi- 
cation  des  programmes  du  programme-cadre  d’affaires  et 
commerce.  Les  quelques  recommandations  donnees  ci- 
dessous  en  matiere  devaluation  s’appliquent  specifique- 
ment  aux  cours  d’ utilisation  des  machines.  Des  recom¬ 
mandations  supplemental  sur  revaluation  sont 
incluses  dans  la  section  sur  les  methodes  d’enseignement 
et  devaluation  de  chaque  cours  d’ utilisation  des 
machines. 

II  importe  que  les  eleves  inscrits  aux  cours  d’ utilisation 
des  machines  evaluent  leur  propre  travail;  ils  devraient 
pouvoir  juger  si  une  reponse  est  vraisemblable,  verifier 
leur  propre  travail,  de  meme  que  reconnaitre  et  corriger 
leurs  erreurs.  Ils  devraient  aussi  avoir  1’ occasion  deva¬ 
luer  le  travail  de  leurs  camarades.  Souvent,  les  eleves 
voient  mieux  leurs  propres  erreurs  apres  avoir  verifie  le 
travail  des  autres.  Cette  methode  les  aide  aussi  a 
comprendre  qu’une  fois  qu’ils  auront  trouve  un  emploi, 
leur  travail  pourra  etre  verifie  et  parfois  evalue  par  leurs 
collegues. 

On  peut  evaluer  l’utdisation  fondamentale  des  machines 
par  le  biais  d’ epreuves  de  production  chronometrees  et 
par  1’ observation  des  techniques  employees.  Les  ensei- 
gnants  devraient  fixer  des  objectifs  de  production  rea- 
listes  et  coter  le  travail  tant  en  fonction  de  la  somme  des 
taches  accomplies  que  de  la  precision  des  resultats.  Les 
enseignants  pourraient  evaluer  la  technique  (connais- 
sance  de  la  position  des  touches  et  des  fonctions,  doigte, 
posture)  en  observant  les  eleves  regulierement,  ou  encore 
a  l’aide  d’une  liste  de  verification  ou  d’un  formulaire 
d’evaluation. 

On  devrait  evaluer  le  rendement  des  eleves  en  fonction  de 
1’ acquisition  d’ habitudes  et  d’ attitudes  appropriees  au 
milieu  de  travail.  Devaluation  de  ces  aptitudes  du 
domaine  affectif  devrait  se  faire  regulierement. 


Idealement,  l’enseignant  ou  l’enseignante  et  les  eleves 
devraient  creer  ensemble  des  listes  de  verification  ou  des 
formulaires  d’evaluation  sur  lesquels  ils  indiqueraient  ces 
qualites  ou  aptitudes.  Ainsi,  les  eleves  prendront 
conscience  de  ce  qui  constitue  de  bonnes  habitudes  et 
attitudes  en  matiere  de  travail,  et  de  1’ importance  de  ces 
points  quant  a  leur  succes  a  Decole  et  au  travail.  Les 
aspects  a  evaluer  pourraient  comprendre  la  bonne  gestion 
du  temps  personnel,  l’assiduite  et  la  ponctualite,  la  coo¬ 
peration,  le  respect  des  instructions,  la  fiabilite  et  1’ orga¬ 
nisation  des  postes  de  travail. 

Dans  ce  programme-ci,  on  devrait  mettre  l’accent  sur 
Devaluation  formative.  Devaluation  continue  de  la  fagon 
dont  les  eleves  utilisent  les  machines,  du  travail  quoti- 
dien,  des  devoirs  et  des  longs  travaux  devrait  constituer 
une  grande  partie  de  Devaluation  globale.  Avant  de  passer 
a  Devaluation  sommative,  les  enseignants  devraient  avoir 
recours  a  des  techniques  d’evaluation  comme  des 
epreuves  preambles,  des  epreuves  diagnostiques,  des 
entrevues  et  D observation  systematique.  Les  eleves 
devraient  aussi  etre  familiarises  avec  le  genre  de  pro- 
blemes  et  d’exercices  qu’ils  retrouveront  dans  les 
instruments  d’evaluation  sommative. 
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Utilisation  des 
machines,  niveau 
fondamental 
(CPM3F) 


Introduction 

Ce  cours  du  cycle  superieur  donnera  aux  eleves  la  possi¬ 
bility  d’acquerir  les  habiletes  fondamentales  liees  a  1’ utili¬ 
sation  des  calculatrices  et  d’appliquer  ces  connaissances 
aux  activity  s  personnelles  et  de  travail.  Les  habiletes 
apprises  dans  le  cadre  de  ce  cours  s’appliquent  particu- 
lierement  a  la  tenue  des  dossiers,  a  l’entreposage,  aux 
techniques  marchandes,  a  1’  education  des  consomma- 
teurs  et  aux  cours  sur  les  procedures  de  bureau.  Aucun 
prealable  n’est  exige. 

Ce  cours  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’acquerir  de  la  vitesse  et  de  la  precision  dans  1’ utilisa¬ 
tion  des  calculatrices  electroniques  et  des  ordinateurs 
en  connaissant  la  position  des  touches  numeriques  et 
des  fonctions; 

■  de  s’exercer  a  estimer  des  valeurs; 

■  de  verifier  leur  travail  et  de  le  corriger; 

■  de  comprendre  1’ importance  de  produire  des  chiffres 
exacts  et  lisibles; 

■  d’utiliser  des  techniques  de  resolution  de  problemes; 

■  de  s’exercer  a  distinguer  les  ressemblances  et  les  diffe¬ 
rences  entre  les  nombres; 

■  de  mettre  en  pratique  des  habitudes  de  travail 
efficaces; 

■  d’appliquer  leur  habilete  a  manipuler  une  calculatrice 
pour  rempfir  les  formulaires  et  les  documents  de  tran¬ 
saction  simples  qu’on  retrouve  au  travail; 

■  de  comprendre  et  d’employer  le  vocabulaire  relatif  a 
1’ utilisation  des  machines. 


o 
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Methodes  d’enseignement 
et  d’evaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  d’evaluation  decrites 
dans  cette  section  s’appliquent  specifiquement  a  ce  cours 
d’ utilisation  des  machines  du  niveau  fondamental.  D’au- 
tres  methodes  figurent  dans  la  section  Politique  de  plani- 
fication  des  programmes  du  programme-cadre  d’affaires 
et  commerce  et  dans  1’ introduction  du  present  pro¬ 
gramme. 

Dans  ce  cours,  1’accent  et  Devaluation  portent  surtout  sur 
1’ utilisation  des  machines  et  les  applications  de  base  de 
l’informatique;  les  enseignants  devraient  done  recourir  a 
diverses  methodes  pour  aider  les  eleves  a  utiliser  facile- 
ment  les  calculatrices  electroniques  et  les  ordinateurs. 
Tout  au  long  du  cours,  on  devrait  mettre  1’ accent  sur 
1’ utilisation  fondamentale  des  machines,  la  connaissance 
de  la  position  des  touches  et  l’emploi  approprie  des 
touches  de  fonction. 

Les  legons  en  tant  que  telles  devraient  etre  courtes;  on  ne 
devrait  y  presenter  qu’un  seul  nouveau  concept  a  la  fois 
et  le  renforcer  par  divers  exercices  pratiques  courts. 
Chaque  legon  devrait  comprendre  des  activites  qui  aide- 
ront  les  eleves  a  accroitre  leur  rapidite  et  leur  degre 
d’ exactitude  et  a  revoir  les  concepts  appris  ante- 
rieurement. 

Pour  aider  les  eleves  a  connaitre  la  position  des  touches  et 
les  fonctions  de  la  calculatrice,  de  meme  qu’a  acquerir  de 
la  vitesse  et  de  la  precision,  on  pourrait  faire  defiler  des 
films  pour  projection  fixe  de  plus  en  plus  vite  et  utiliser 
des  cartes  de  messages  eclairs.  Les  eleves  devraient 
apprendre  a  remplacer  les  rubans  de  papier  et  les  rubans 
encreurs,  de  meme  qu’a  assumer  la  responsabilite  de 
l’entretien  des  machines  (avertir  le  service  pertinent  en 
cas  de  defectuosite,  par  exemple).  On  devrait  parler  des 
touches  de  fonction  si  ces  dernieres  permettent  d’elimi- 
ner  des  etapes  lors  des  calculs.  La  salle  de  cours  ou  se 
trouvent  les  machines  devrait  reconstituer  un  milieu  de 
travail  plaisant.  A  cet  egard,  on  pourrait  charger  les 
eleves  d’afficher,  sur  des  panneaux,  du  materiel  se  rap- 
portant  aux  sujets  ou  aux  themes  du  cours. 


Une  grande  partie  de  Devaluation  du  rendement  des 
eleves  devrait  reposer  sur  une  evaluation  continue.  Les 
points  a  evaluer  devraient  comprendre  D  utilisation  des 
machines,  les  habitudes  de  travail  et  les  attitudes,  de 
meme  que  les  devoirs  quotidiens.  Le  processus  de  mai- 
trise  des  habiletes  applique  aux  objectifs  d’apprentissage 
du  cours  donnera  amplement  D  occasion  aux  eleves 
d’ameliorer  leurs  habiletes  et  renforcera  leur  amour- 
propre.  Devaluation  sommative  pourrait  comprendre  de 
longs  travaux,  des  epreuves  de  production,  des  examens 
et  des  epreuves  sur  D  application  des  concepts  et  la  resolu¬ 
tion  de  problemes.  Les  eleves  devraient  verifier  l’exacti- 
tude  de  leur  propre  travail;  ils  devraient  aussi  travailler 
par  groupes  de  deux  pour  verifier  et  evaluer  mutuelle- 
ment  leur  travail. 

La  grille  suivante  indique  les  unites  obligators  du  cours 
de  meme  que  le  pourcentage  d’evaluation  ou  de  temps 
qu’il  convient  d’accorder  a  chacune  d’elles.  II  est  a  noter 
que  l’ordre  des  sujets  est  laisse  a  la  discretion  des  ensei¬ 
gnants.  Les  pourcentages  suggeres  ici  permettent  d’in- 
clure  des  sujets  facultatifs  d’interet  local  dans  le  cadre  de 
chaque  unite  ou  de  fagon  distincte. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  d’evaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 


Unites  Pourcentage  du  cours 


I. 

Utilisations  fondamen- 

tales  des  machines 

40  a  50  % 

II. 

Estimation,  verification 

et  correction  des  reponses 

5  a  10  % 

III. 

Decimales  et  fractions 

5  a  10  % 

IV. 

Pourcentages 

5  a  10  % 

V. 

Formulaires  d’affaires 

10  a  25  % 

VI. 

Applications  de  D  infer- 

matique 

10  a  20  % 

VII. 

Resolution  de  problemes 

5  a  10  % 
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Unites  d’etude  et  activites 
d’apprentissage 

Les  objectifs  relatifs  a  chaque  unite  sont  enonces  en 
caracteres  gras  d’imprimerie.  Des  activites  et  des  expe¬ 
riences  d’apprentissage  sont  suggerees  en  rapport  avec 
chacun  d’eux.  Tous  les  elements  enonces  en  caracteres 
gras  relevent  du  contenu  obligatoire  du  programme. 


I.  Utilisations 
fondamentales 
des  machines 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  mettre  en  pratique  des 
methodes  reconnues  de  manipulation  du 
materiel. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  deplacer  du  materiel  conformement  aux 
normes  de  security  pertinentes; 

■  de  prendre  soin  du  materiel; 

■  de  verifier  le  materiel  et  de  signaler  un  mauvais 
fonctionnement  ou  des  dommages; 

■  de  remplacer  les  rubans  de  la  machine. 

2.  Les  eleves  devront  gerer  un  poste  de  travail  avec 
efficacite. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’ organiser  des  bureaux  ou  des  postes  de  travail 
favorisant  le  rendement; 

■  de  planifier  et  d’ organiser  du  materiel  de  travail 
favorisant  le  rendement. 

3.  Les  eleves  devront  utiliser  les  touches  de  fonc- 
tion  fondamentales  des  machines. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’ utiliser  les 
touches  et  les  elements  suivants  :  interrupteur 
marche-arret,  touche  de  correction,  defilement  du 
papier,  touche  d’annulation  d’addition,  selecteur 
impression-affichage,  selecteur  de  decimales. 


4.  Les  eleves  devront,  a  l’aide  d’une  calculatrice, 
resoudre  diverses  additions  relevant  de 
Tarithmetique  et  du  milieu  du  travail,  en  ay  ant 
recours  a  la  connaissance  de  la  position  des 
touches  numeriques  et  des  fonctions. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  faire  des  exercices  pratiques  commengant  avec 
les  touches  4,  5  et  6,  et  d’ajouter  d’autres  touches 
numeriques,  en  utilisant  les  chiffres  4,  5  et  6 
comme  rangee  maitresse; 

■  de  faire  des  exercices  pratiques  realises  a  l’aide 

d’ indications  orales,  ecrites  au  tableau  ou  donnees 
par  des  moyens  audio-visuels; 

■  de  completer  des  epreuves  de  production  servant  a 
verifier  la  vitesse  et  1’ exactitude  avec  des  additions 
simples; 

■  de  faire  la  distinction  entre  grands  totaux  et  totaux 
partiels; 

■  d’introduire  des  nombres  repetitifs  en  demontrant 
qu’on  connait  la  position  des  touches  et  des 
fonctions. 

5.  Les  eleves  devront  resoudre,  a  l’aide  d’une  cal¬ 
culatrice,  diverses  soustractions  relevant  de 
1’arithmetique  et  du  milieu  du  travail,  en  ay  ant 
recours  a  la  connaissance  de  la  position  des 
touches  numeriques  et  des  fonctions. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  resoudre  des  problemes  mettant  en  cause  les 
soustractions  verticales  et  horizontales  de  nombres 
entiers  et  de  sommes  d’ argent; 

■  de  calculer  des  totaux  partiels  dans  des  soustrac¬ 
tions  continues; 

■  d’indiquer  des  soldes  de  credit  et  de  debit; 

■  d’ utiliser  la  soustraction  comme  methode  de  cor¬ 
rection  des  erreurs  dans  les  additions; 

■  de  comparer  des  soustractions  effectuees  avec  des 
machines  a  affichage  et  a  ruban; 

■  d’apprendre  a  reconnaitre  des  credits  ou  des 
reponses  negatives  sur  des  machines  a  affichage  et 
a  ruban; 

■  de  reconnaitre  et  de  corriger  des  erreurs; 

■  d’ utiliser  le  terme  difference  en  rapport  avec  les 
reponses. 
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6.  Les  eleves  devront  resoudre,  a  l’aide  d’une  cal- 
culatrice,  diverses  multiplications  relevant  de 
l’arithmetique  et  du  milieu  du  travail,  en  ayant 
recours  a  la  connaissance  de  la  position  des 
touches  numeriques  et  des  fonctions. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  resoudre  des  problemes  exigeant  des  multipli¬ 
cations  verticales  et  horizontales; 

■  d’accumuler  le  total  des  produits  a  l’aide  de  la 
memoire; 

■  de  calculer  le  produit  des  chaines  de  multipli¬ 
cations; 

■  de  choisir  la  position  des  decimales  dans  le  cas  de 
montants  monetaires  et  non  monetaires; 

■  d’arrondir  les  reponses  comportant  des  decimales; 

■  d’utiliser  le  terme  produit  en  ce  qui  a  trait  aux 
reponses; 

■  d’appliquer  leurs  habiletes  a  utiliser  des  machines 
aux  achats  et  aux  taches  a  effectuer  a  l’ecole. 

7.  Les  eleves  devront  resoudre,  a  l’aide  d’une 
calculatrice,  diverses  divisions  relevant  de 
l’arithmetique  et  du  milieu  du  travail,  en  ayant 
recours  a  la  connaissance  de  la  position  des 
touches  numeriques  et  des  fonctions. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  resoudre  des  problemes  exigeant  la  division  de 
nombres  entiers  et  de  sommes  d’argent; 

■  de  regler  le  selecteur  de  decimales  pour  que  la 
calculatrice  place  automatiquement  les  decimales; 

■  de  calculer  des  pourcentages  simples; 

■  d’introduire  correctement  les  zeros; 

■  de  choisir  la  position  de  la  virgule  des  decimales. 

8.  Les  eleves  devront  se  servir  de  leurs  habiletes  a 
utiliser  une  calculatrice. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’accumuler  des  montants  positifs  et  negatifs; 

■  d’arrondir  des  reponses; 

■  de  dater  des  rubans; 

■  d’inserer  des  numeros  de  reference; 

■  d’utiliser  un  indicateur  de  verification  pour  les 
longues  questions. 


II.  Estimation, 
verification 
et  correction 
des  reponses 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  estimer  les  reponses  avant  de 
terminer  les  calculs  avec  la  calculatrice,  et  utili¬ 
ser  le  montant  estime  dans  la  verification  du 
travail. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  pratiquer  des  raccourcis,  comme  le  deplace¬ 
ment  de  la  decimale  pour  multiplier  ou  diviser  par 
10,  100  et  1  000; 

■  de  regrouper  des  nombres; 

■  d’estimer  des  pourcentages  simples  (10  pour  100, 
25  pour  100,  50  pour  100,  etc.). 

2 .  Les  eleves  devront  verifier  1’ exactitude  du 
travail. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comparer  et  de  cocher  les  rubans  par  rapport 
aux  chiffres  originaux; 

■  d’utiliser  la  methode  du  rapprochement  des 
donnees; 

■  de  verifier  et  de  corriger  le  travail  d’autres  eleves. 

3 .  Les  eleves  devront  corriger  des  erreurs  dans  le 
travail  en  cours. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  demontrer 
une  methode  de  correction  conforme  a  ce  qui  se  fait 
sur  le  marche  du  travail. 
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III.  Decimaies  et 
fractions 


3.  Les  eleves  devront  arrondir  des  reponses  conte- 
nant  des  decimaies. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’ arrondir  manuellement  des  reponses; 

■  d’ arrondir  des  reponses  a  l’aide  de  la  touche  d’ar- 
rondissement  de  la  calculatrice. 

4.  Les  eleves  devront  resoudre  des  problemes  ren- 
fermant  des  nombres  entiers,  des  nombres 
mixtes,  des  decimaies  et  des  fractions. 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  pratiquer  les  operations  d’ ad¬ 
dition,  de  soustraction,  de  multiplication  et  de 
division  dans  le  cas  de  problemes  contenant  des 
decimaies  et  des  fractions. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  regler  au  prealable  et  d’utiliser  le  selecteur  de 
decimaies  d’une  calculatrice; 

■  de  demontrer  la  division  du  numerateur  par  le 
denominateur  pour  trouver  l’equivalent  decimal. 

2 .  Les  eleves  devront  changer  des  fractions  en 
decimaies  a  l’aide  du  tableau  des  decimaies 
equivalentes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  pratiquer  la  conversion  a  l’aide  du  tableau  des 
decimaies  equivalentes; 

■  de  memoriser  et  de  reproduire  des  decimaies  equi¬ 
valentes  des  fractions  courantes; 

■  d’utiliser  la  touche  decimale  et  le  selecteur  de 
decimaies; 

■  d’utiliser  un  programme  de  conception  graphique 
pour  illustrer  des  decimaies  et  des  fractions  au 
moyen  d’ images. 
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IY.  Pourcentages 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  calculer  des  pourcentages 
simples  a  l’aide  de  la  methode  des  decimales  et 
de  la  touche  des  pourcentages. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  convertir  des  fractions  en  decimales,  puis  en 
pourcentages; 

■  de  faire  la  distinction  entre  pourcentages  et 
rapports; 

■  d’utiliser  un  logiciel  de  conception  graphique  pour 
illustrer  les  pourcentages  au  moyen  d’ images. 

2.  Les  eleves  devront  calculer  des  totaux  dans  des 
problemes  mettant  en  cause  des  taxes  de  vente, 
des  rabais,  des  hausses  et  des  baisses  de  prix. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  calculer  les  taxes  provinciate  et  federate; 

■  de  calculer  des  rabais  sur  les  factures  de  services 
publics; 

■  de  calculer  la  majoration  apportee  au  prix  coutant 
de  certains  articles; 

■  de  calculer  la  demarque  pratiquee  sur  le  prix  de 
vente  original  de  certains  articles; 

■  d’utiliser  les  touches  d’ addition  et  de  soustraction 
automatiques  de  la  calculatrice. 


3.  Les  eleves  devront  calculer  des  rabais  en  succes¬ 
sion  a  l’aide  de  la  methode  des  suites  et  des 

valeurs  combinees  provenant  de  tableaux  de 

rabais  multiples. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  formuler  le  role  des  rabais  en  succession; 

■  de  calculer  des  rabais  et  des  montants  nets  a  payer. 

4.  Les  eleves  devront  calculer  l’interet  simple. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  calculer  l’interet  pour  diverses  periodes  (jour, 
mois,  annee,  etc.); 

■  d’obtenir  des  taux  d’interet  courants  applicables 
aux  comptes  d’epargne,  de  meme  qu’aux 
emprunts  personnels  et  d’affaires  contractes 
aupres  des  banques,  des  societes  de  fiducie  et  des 
caisses  populaires; 

■  de  calculer  les  frais  d’interet  dans  le  cas  des  cartes 
de  credit  et  des  comptes  dont  les  paiements  sont 
arrieres. 
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V.  Formulaires 
d’affaires 


VI.  Applications  de 
l’informatique 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  faire  les  calculs  necessaires 
pour  remplir  divers  formulaires  d’ usage  per¬ 
sonnel  ou  de  travail  pour  lesquels  les  chiffres 
sont  foumis. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  preparer  des  bordereaux  de  depot  et  de  mettre  a 
jour  des  carnets  de  cheques; 

■  de  preparer  des  factures,  des  notes  de  credit  et  des 
releves  de  comptes  d’achat  a  credit; 

■  de  preparer  des  fiches  d’inventaire,  des  releves  de 
commission  et  des  etats  sommaires  des  ventes. 

2.  Les  eleves  devront  preparer,  a  partir  de  chiffres 
fournis,  une  feuille  de  paie  simple,  y  compris 
les  retenues  a  la  source  courantes  (impot  sur  le 
revenu,  assurance-chomage,  Regime  de  pen¬ 
sions  du  Canada). 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  lire  et  de  cal- 
culer  des  talons  de  cheque. 

3.  Les  eleves  devront  preparer  un  formulaire 
d’impot  simple. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’utiliser  des 
formulaires  T4  pour  remplir  un  formulaire  d’impot 
abrege  Tl. 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  utiliser  des  touches  de  calcul 
d’un  terminal,  de  preference  d’un  appareil 
muni  d’un  clavier  numerique. 

2 .  Les  eleves  devront  utiliser  un  logiciel  permet- 
tant  de  resoudre  les  problemes  des  unites  I  a  V. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’utiliser  des  programmes  diagnostiques  et  de 
renforcement  pour  des  problemes  d’arithmetique; 

■  d’utiliser  des  programmes  personnels  et  d’affaires 
tels  que  chiffriers  electroniques,  gestion  financiere 
personnels  et  impot  sur  le  revenu; 

■  d’utiliser  un  chiffrier  electronique  pour  le  calcul 
arithmetique,  des  operations  bancaires  et  la  col- 
lecte  d’information  numerique; 

■  d’utiliser  un  chiffrier  electronique  pour  enregistrer 
des  renseignements  relatifs  a  une  campagne  de 
financement  se  tenant  dans  une  ecole. 
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VII.  Resolution  de 
problemes 


Contenu  obligatoire 

Les  eleves  devront  resoudre  des  problemes  exprimes 
en  termes  simples  et  mettant  en  cause  les  quatre 
fonctions  mathematiques. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  demontrer  un  raisonnement  logique  et  sequentiel; 

■  de  resoudre,  individuellement  et  en  groupe,  des  pro¬ 
blemes  se  rapportant  aux  finances  personnelles  et  aux 
situations  qu’on  rencontre  en  milieu  de  travail; 

■  d’utiliser  des  organigrammes. 


Pourcentage  du  cours  Unites 


Utilisation  des 
machines,  niveau 
fondamental 
(CPM4F) 
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Introduction 

Ce  cours  aidera  les  eleves  a  ameliorer  et  a  mettre  en  prati¬ 
que  les  habiletes  acquises  durant  le  cours  d’utilisation  des 
machines  (CPM3F).  Les  eleves  devront  ameliorer  leur  ren- 
dement  et  l’exactitude  de  leur  travail.  On  mettra  l’accent 
sur  1’ acquisition  d’ habiletes  a  utiliser  des  machines  cor- 
respondant  aux  exigences  d’un  poste  de  debutant  sur  le 
marche  du  travail.  La  composante  scolaire  du  cours  ouvre 
droit  a  un  maximum  d’un  credit  pour  lequel  le  cours 
d’utilisation  des  machines  (CPM3F)  est  un  prealable. 

Ce  cours  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  perfectionner  les  aptitudes  et  les  habiletes  acquises 
durant  le  cours  d’utilisation  des  machines  (CPM3F); 

■  de  mieux  comprendre  1’ utilisation  des  calculatrices 
electroniques  en  milieu  de  travail; 

■  de  resoudre  des  problemes  rencontres  en  milieu  de 
travail  a  l’aide  de  micro-ordinateurs  ou  de  terminaux; 

■  de  s’exercer  a  travailler  de  fagon  autonome; 

■  de  comparer  les  possibility  d’emploi  offertes  dans 
les  postes  de  debutants  a  leurs  aptitudes  et  a  leurs 
habiletes. 
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Methodes  d’enseignement 
et  d’evaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  d’evaluation  decrites 
dans  cette  section  s’appliquent  specifiquement  a  ce  cours 
d’ utilisation  des  machines  du  niveau  fondamental.  D’au- 
tres  methodes  figurent  dans  la  section  Politique  de plani- 
fication  des  programmes  du  programme-cadre  d’affaires 
et  commerce  et  dans  l’introduction  du  present  pro¬ 
gramme. 

Le  principal  objectif  de  ce  cours  consiste  a  preparer  les 
eleves  a  exploiter  leurs  connaissances  et  leurs  habiletes  a 
utiliser  des  machines  en  milieu  de  travail.  Par  conse¬ 
quent,  les  exercices  devraient  refleter  les  taches  que  Ton 
retrouve  dans  le  milieu  des  affaires  local  et  se  rapprocher 
du  contenu  d’autres  cours  a  orientation  professionnelle 
que  suivent  les  eleves. 

On  devrait  encourager  les  eleves  a  atteindre  un  niveau  de 
manipulation  des  machines  repondant  aux  exigences 
d’un  poste  de  debutant.  Cette  norme  devrait  comprendre 
la  vitesse  du  travail  effectue  selon  la  methode  de  l’effleu- 
rement  des  touches  et  des  fonctions,  de  meme  qu’un 
degre  eleve  d’exactitude  dans  l’introduction  des  donnees. 
Les  eleves  devraient  toujours  comparer  les  donnees  intro- 
duites  aux  valeurs  originales  et  indiquer  les  corrections 
de  fagon  appropriee. 

On  devrait  mettre  l’accent  sur  l’acquisition  d’attitudes  et 
d’ habitudes  appropriees  au  milieu  de  travail.  Les  eleves 
devraient  etre  encourages  a  effectuer  leur  travail  avec  un 
minimum  de  supervision  de  l’enseignant  ou  de  l’ensei- 
gnante,  de  meme  qu’a  fixer  et  a  respecter  leurs  propres 
echeances  pour  ce  qui  est  des  devoirs.  Le  cours  devrait 
comprendre  des  travaux  de  groupe  simulant  des  activites 
du  milieu  de  travail;  on  devrait  inciter  les  eleves  a 
resoudre  eux-memes  les  difficulty  associees  au  travail 
de  groupe. 

Des  exercices  d’ applications  informatisees  aideront  les 
eleves  a  se  preparer  au  marche  du  travail.  En  plus  des 
chiffriers  electroniques,  les  logiciels  d’affaires  qui 
appuient  le  contenu  du  cours  pourraient  comprendre  la 
tenue  des  dossiers  des  stocks,  l’enregistrement  des  com- 
mandes,  la  preparation  des  factures,  l’enregistrement  des 
paiements  et  la  tenue  des  listes  de  paie.  On  devrait  insis¬ 
ter  sur  l’importance  d’introduire  des  donnees  exactes. 


Les  eleves  devraient  avoir  l’occasion  d’exploiter  les  habi¬ 
letes  et  les  connaissances  relatives  au  present  cours  dans 
un  milieu  de  travail.  Ils  pourraient  acquerir  de  l’expe- 
rience  en  verifiant  des  factures  et  des  bons  d’achat  pour 
le  compte  de  la  cantine,  du  bureau  ou  du  magasin  de 
l’ecole,  et  en  participant  a  un  stage  en  milieu  de  travail 
ou  a  un  programme  d’education  cooperative. 

L’ evaluation  du  cours  devrait  se  faire  de  fagon  continue; 
idealement,  les  eleves  devraient  la  percevoir  comme  un 
moyen  de  les  aider  a  acquerir  les  connaissances,  les  habi¬ 
letes  et  les  attitudes  qui  les  aideront  a  trouver  un  emploi. 
Ils  devraient  avoir  la  possibility  d’evaluer  leur  travail, 
puis  de  le  corriger  ou  de  le  refaire  pour  le  rendre  con- 
forme  aux  normes  d’exactitude  exigees  sur  le  marche  du 
travail.  En  plus  de  1’evaluation  continue  du  travail  quoti- 
dien,  la  note  finale  des  eleves  devrait  comprendre  des 
epreuves,  de  longs  travaux  individuels  et  de  groupe,  de 
meme  que  des  examens.  Cependant,  avant  que  ces  eva¬ 
luations  sommatives  n’aient  lieu,  les  eleves  devraient 
avoir  1’ occasion  de  subir  des  epreuves  diagnostiques.  Ils 
devraient  egalement  bien  comprendre  ce  qu’on  attend  de 
leurs  travaux. 

La  grille  suivante  indique  les  unites  obligators  du  cours 
de  meme  que  le  pourcentage  d’evaluation  ou  de  temps 
qu’il  convient  d’accorder  a  chacune  d’elles.  II  est  a  noter 
que  l’ordre  des  sujets  est  laisse  a  la  discretion  des  ensei- 
gnants.  Les  pourcentages  suggeres  ici  permettent  d’in- 
clure  des  sujets  facultatifs  d’interet  local  dans  le  cadre  de 
chaque  unite  ou  de  fagon  distincte. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  d’evaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 

Unites  Pourcentage  du  cours 


I. 

Utilisations  fondamen- 

tales  des  machines 

10  a  15  % 

II. 

Journal  des  ventes 

10  a  15  % 

III. 

Journal  des  achats 

10  a  15  % 

IV. 

Liste  de  paie 

10  a  15  % 

V. 

Impot  sur  le  revenu  des 

particulars 

10  a  15  % 

VI. 

Possibility  d’ emploi 

5  a  10  % 

VII. 

Applications  de  l’infor- 

matique 

15  a  25  % 

VIII. 

Resolution  de  problemes 

5  a  10  % 

IX. 

Sujets  d’interet  local 

10  a  25  % 
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Unites  d’ etude  et  activites 
d’apprentissage 

Les  objectifs  relatifs  a  chaque  unite  sont  enonces  en 
caracteres  gras  d’imprimerie.  Des  activites  et  des  expe¬ 
riences  d’apprentissage  sont  suggerees  en  rapport  avec 
chacun  d’eux.  Tous  les  elements  enonces  en  caracteres 
gras  relevent  du  contenu  obligatoire  du  programme. 


I.  Utilisations 
fondamentales 
des  machines 

Contenu  obligatoire 

Les  eleves  devront  reviser  les  notions  fonda¬ 
mentales  apprises  dans  le  cours  d’  utilisation  des 

machines  (CPM3F). 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  reviser  1’ organisation  des  postes  de  travail,  de 
meme  que  l’entretien  et  la  manipulation  du  materiel; 

■  de  pratiquer  des  operations  d’ addition,  de  soustrac- 
tion,  de  multiplication  et  de  division; 

■  de  reviser  les  decimales,  les  fractions  et  les  pour- 
centages; 

■  de  reviser  des  techniques  de  verification  et 
d’estimation; 

■  de  faire  des  exercices  relatifs  a  la  methode  d’effleure- 
ment  des  touches,  de  meme  qu’aux  techniques  appro- 
priees  d’ utilisation  de  la  calculatrice; 

■  d’accroitre  leur  vitesse,  leur  exactitude  et  leur 
confiance  lors  de  1’ utilisation  des  machines. 


II.  Journal  des 
ventes 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  rediger  des  factures  et  des 
notes  de  credit  en  faisant  tous  les  calculs  neces- 
saires,  y  compris  celui  de  la  taxe  de  vente. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  definir  la  terminologie  employee  dans  la  factu- 
ration  (brut,  net,  rabais,  etc.); 

■  de  calculer  la  taxe  de  vente  et  les  rabais  pour  fins 
de  facturation; 

■  de  preparer  des  factures  a  l’aide  de  formulaires 
d’affaires  et  autres  provenant  de  l’ecole. 

2 .  Les  eleves  devront  inscrire  les  ventes  dans  les 
livres  ou  les  etats  sommaires  a  l’aide  de  divers 
formats. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  comparer  des 
ventes  par  periodes,  commis,  regions  et  produits. 

3.  Les  eleves  devront  inscrire  des  montants  aux 
comptes  clients  et  calculer  le  solde  des  comptes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’utiliser  un  format  de  comptabilite  a  trois 
colonnes; 

■  de  preparer  une  liste  des  comptes  clients; 

■  d’utiliser  un  logiciel  pour  1’ inscription  des 
comptes  clients. 
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4.  Les  eleves  devront  preparer  des  etats  de  compte 
a  partir  des  comptes  clients. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  recourir  au 
systeme  par  decalque  pour  reunir  le  journal  des 
ventes,  la  liste  des  comptes  clients  et  les  etats  de 
compte  des  clients. 

5.  Les  eleves  devront  calculer  des  majorations  et 
des  demarques  des  prix. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  calculer  des  majorations  en  dollars  et  en  pour- 
centage  du  prix  coutant; 

■  de  calculer  des  demarques  en  dollars  et  en  pour- 
centage  du  prix  courant. 

III.  Journal  des 
achats 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  verifier  l’exactitude  des  fac- 
tures  deja  preparees. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  verifier  les  multiplications  et  les  totaux  de 
factures  simples; 

■  de  verifier  des  dossiers  de  l’ecole,  si  possible. 

2.  Les  eleves  devront  preparer  un  journal  ou  des 
etats  sommaires  des  achats. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’assigner  une  rubrique  aux  colonnes  pour  divers 
produits; 

■  de  calculer  des  rabais  (comptant  et  achats  en  gros); 

■  d’introduire  des  donnees  sur  un  chiffrier  elec- 
tronique. 

3.  Les  eleves  devront  inscrire  des  donnees  au  grand 
livre  des  comptes  fournisseurs  et  calculer  le 
solde  des  comptes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’utiliser  des  comptes  a  trois  colonnes; 

■  de  preparer  une  liste  des  comptes  fournisseurs; 

■  d’utiliser  un  logiciel  permettant  d’inscrire  des 
donnees  dans  les  comptes  fournisseurs. 
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4.  Les  eleves  devront  comparer  les  etats  de  compte 
au  grand  livre  des  comptes  fournisseurs. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  recourir  au 
systeme  par  decalque  pour  reunir  le  journal  des 
achats,  le  grand  livre  des  comptes  fournisseurs  et  les 
paiements. 

5.  Les  eleves  devront  executer  des  multiplications 
et  des  totaux  des  factures. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  travailler  a  partir  de  divers  genres  de  factures; 

■  de  preparer  des  factures  a  l’aide  de  prix  courants. 


IV.  Liste  de  paie 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  calculer  le  revenu  brut  des 
employes  horaires,  salaries,  payes  a  la  commis¬ 
sion  ou  a  la  piece,  ou  encore  selon  d’autres 
methodes  orientees  vers  la  production  pour 

di verses  periodes  de  paie. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  calculer  du 
surtemps,  des  penalites  pour  retard  et  des  primes 
d’equipe. 

2 .  Les  eleves  devront  calculer  les  retenues  a  la 
source  courantes  du  revenu  brut. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  calculer  les  retenues  ou  d’utiliser  un  tableau 
dans  le  cas  de  l’assurance-chomage,  du  Regime  de 
pensions  du  Canada,  de  l’impot  sur  le  revenu,  des 
cotisations  syndicates  et  des  primes  du  Regime 
d’assurance-maladie  de  1’  Ontario; 

■  de  verifier  tous  les  calculs; 

■  de  calculer  le  revenu  net. 

3.  Les  eleves  devront  preparer  un  sommaire  de  la 
liste  de  paie  et  verifier  les  soldes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  contre-verifier  les  totaux  des  colonnes; 

■  d’utiliser  un  logiciel  de  liste  de  paie. 
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4.  Les  eleves  devront  preparer  des  cheques  a  partir 
du  sommaire  de  la  liste  de  paie. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  tenir  a  jour  un 
registre  des  cheques. 

5.  Les  eleves  devront  preparer  un  formulaire 
de  ventilation  de  la  monnaie  pour  une  liste 
de  paie. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’utiliser  un 
formulaire  de  ventilation  de  la  monnaie. 


Y.  Impotsurle 
revenu  des 
particuliers 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  preparer  des  declarations 
d’impot  simples  sur  le  revenu  de  particuliers  et 
de  families. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  travailler  a  partir  de  formulaires  T4  donnant  les 
revenus  bruts  et  les  retenues  a  la  source  courantes; 

■  de  preciser  les  renseignements  dont  on  a  besoin 
pour  remplir  une  declaration  d’impdt  sur  le  revenu 
des  particuliers; 

■  de  faire  des  exercices  tires  du  cahier  intitule 
«Enseignons  l’impot»  de  Revenu  Canada; 

■  de  nommer  et  d’utiliser  d’autres  formulaires  de 
Revenu  Canada  servant  a  declarer  des  revenus 
(TFA4,  T5,  etc.). 

2 .  Les  eleves  devront  calculer,  a  partir  de  tableaux 
d’ imposition,  l’impot  net  a  verser  aux  gouver- 
nements  federal  et  provincial,  et  le  solde  de 
l’impot  par  rapport  a  la  remise  prevue. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’utiliser  le 
bareme  detaille  de  calcul  de  l’impot  pour  determiner 
le  montant  a  payer. 
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3.  Les  eleves  devront  preparer  un  formulaire  de 

credit  d’impdt  de  l’Ontario. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’indiquer  les  renseignements  necessaires  a  la 
preparation  d’un  formulaire  de  credit  d’impot  de 
l’Ontario; 

■  d’inscrire  le  montant  du  credit  d’impot  de  l’On- 
tario  a  la  ligne  appropriee  du  formulaire  d’impot. 

4.  Les  eleves  devront  preparer  le  formulaire  de 

credit  d’impot  pour  enfant. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  preciser  les  renseignements  dont  on  a  besoin 
pour  remplir  le  formulaire  de  credit  d’impot  pour 
enfant; 

■  d’inscrire  le  montant  du  credit  d’impot  pour 
enfant  sur  le  formulaire  de  declaration  d’impot. 

1 .  Les  eleves  devront  nommer  des  emplois  exigeant 
des  habiletes  a  utiliser  des  machines. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  recueillir,  dans  la  section  des  petites  annonces 
des  journaux,  des  annonces  decrivant  des  emplois 
qui  exigent  des  habiletes  a  utiliser  une  calculatrice 
ou  un  ordinateur  pour  effectuer  des  operations 
arithmetiques; 

■  de  dresser  une  liste  de  sources  d’emploi. 

2 .  Les  eleves  devront  preparer  des  lettres  de 
demande  d’emploi  et  des  exemples  de  formu- 
laires  de  demande  d’emploi  pour  des  emplois 
precis. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  discuter  des  renseignements  a  inclure  dans  les 
lettres  et  les  formulaires  de  demande  d’emploi; 

■  de  composer  des  lettres  de  demande  d’emploi  en 
reponse  a  des  offres  d’emploi  exigeant  des  habile- 
tes  a  utiliser  des  machines; 

■  de  s’exercer  a  remplir  des  formulaires  de  demande 
d’emploi; 

■  de  preparer  une  carte  pouvant  s’inserer  dans  un 
porte-monnaie  et  renfermant  tous  les  renseigne¬ 
ments  personnels  qu’il  faut  generalement  indiquer 
sur  les  formulaires  de  demande  d’emploi. 


VI.  Possibility 
d’emploi 

Contenu  obligatoire 
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VII.  Applications  de 
l’informatique 


VIII.  Resolution  de 
problemes 


Contenu  obligatoire 

Les  eleves  devront  utiliser  un  logiciel  approprie  a 

di verses  applications  d’affaires  qui  exigent  des 

habiletes  a  utiliser  une  calculatrice. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’ utiliser  un  programme  de  chiffrier  electronique  pour 
des  exercices  exigeant  une  presentation  sous  forme  de 
tableaux; 

■  d’utiliser  des  logiciels  d’affaires  indiques  dans  cer- 
taines  unites; 

■  d’utiliser  du  materiel  d’apprentissage  assiste  par  ordi- 
nateur  pour  faire  des  calculs  arithmetiques  et  resoudre 
des  problemes. 


Contenu  obligatoire 

Les  eleves  devront  resoudre  des  problemes  exprimes 
en  termes  simples  mettant  en  cause  les  quatre  fonc- 
tions  arithmetiques. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  reviser  des  techniques  fondamentales  et  de  re¬ 
soudre  des  problemes  de  plus  en  plus  difficiles; 

■  de  demontrer  un  raisonnement  logique  et  ordonne; 

■  de  resoudre  des  problemes,  individuellement  et  en 
groupe; 

■  d’utiliser  des  organigrammes. 
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IX.  Sujets  d’interet 
local 

Contenu  obligatoire 

Les  eleves  devront  utiliser  une  calculatrice  et  un 

terminal  d’ordinateur  pour  resoudre  des  problemes 

financiers  de  la  vie  personnelle  et  du  milieu  du 

travail  ay  ant  des  applications  logiques  precises. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  faire  un  sondage  aupres  du  milieu  des  affaires  local 
pour  determiner  1’  utilisation  des  calculatrices  et  des 
ordinateurs  dans  des  applications  arithmetiques; 

■  d’ utiliser  des  formulaires  et  des  formats  semblables  a 
ceux  que  Ton  retrouve  dans  le  milieu  des  affaires  local; 

■  de  calculer  le  cout  d’ utilisation  d’un  vehicule; 

■  de  calculer  des  taux  de  change  avec  des  monnaies 
etrangeres; 

■  de  tenir  un  inventaire  permanent; 

■  d’utiliser  un  logiciel  d’inventaire; 

■  de  preparer  des  exemples  de  budgets. 
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3 .  Elements  des 
affaires 


Introduction 


Description  du  programme 

Le  programme  d’  elements  des  affaires  donne  aux  eleves  la 
possibility  d’acquerir  les  habiletes  et  les  attitudes  dont  ils 
auront  besoin  au  travail  et  dans  leur  vie  personnels  et 
sociale.  Les  eleves  apprendront  aussi  a  bien  gerer  leurs 
ressources  financieres,  a  faire  des  choix  eclaires  en 
matiere  de  consommation  et  a  faire  montre  de  respect 
envers  eux-memes  et  a  l’egard  d’autrui,  de  leur  milieu  et 
de  la  societe.  Ces  cours  leur  permettront  d’etudier  les 
structures  et  les  services  de  soutien  dont  ils  peuvent 
profiter  dans  leur  vie  personnels,  familiale  et  scolaire 
ainsi  que  dans  leur  milieu  et  leur  fourniront  l’occasion 
d’appbquer  leurs  connaissances  et  de  les  faire  servir  dans 
les  diverses  entreprises  commerciales  avec  lesquelles  ils 
auront  de  plus  en  plus  de  rapports  dans  leur  evolution 
vers  une  vie  autonome. 

Comme  l’indique  le  diagramme  suivant,  cette  section  du 
programme-cadre  d’affaires  et  commerce  prevoit  quatre 
cours  d’ elements  des  affaires  menant  a  l’obtention  d’un 
maximum  de  six  credits  au  niveau  fondamental.  De  plus, 
les  eleves  pourront  obtenir  des  credits  supplemental 
dans  le  cadre  de  programmes  d’ education  cooperative, 
conformement  au  paragraphe  5.11  du  document 
Les  ecoles  de  l’ Ontario  aux  cycles  intermediate 
etsuperieur. 
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Cycle  intermediaire  Cycle  superieur 


Niveau  fundamental 


Elements  des 
affaires  (cpaif) 

(1  credit) 

Elements  des 
affaires  (CPA3F) 

(2  credits) 

Elements  des 

Elements  des 

affaires  (CPA2F) 

affaires  (CPA4F) 

(1  credit) 

(2  credits) 

Objectifs  generaux 

Les  cours  du  programme  d’elements  des  affaires  visent  a 

donner  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’acquerir  une  plus  grande  autonomie  en  connaissant 
mieux  leurs  possibility  et  en  se  livrant  a  des  activites 
commerciales  de  fagon  a  augmenter  leur  confiance  en 
eux-memes; 

■  de  participer  a  des  activites  quotidiennes  enrichis- 
santes  a  la  maison,  a  l’ecole  et  dans  leur  milieu; 

■  d’apprendre  a  organiser  leur  pensee  de  fagon  a  com- 
muniquer  clairement  et  efficacement  leurs  messages 
personnels  et  d’affaires; 

■  d’elaborer  un  systeme  personnel  de  valeurs  fonde  sur 
l’honnetete,  l’integrite,  la  compassion  et  le  respect  des 
valeurs  d’autrui  et  de  la  society ; 

■  d’acquerir  les  habiletes  dont  ils  auront  besoin  dans  le 
milieu  des  affaires  pour  accroitre  leur  confiance  en 
eux-memes; 

■  de  bien  connaitre  les  organismes  communautaires  et 
gouvernementaux  de  soutien; 

■  de  mettre  en  pratique  leurs  aptitudes  aux  relations 
interpersonnelles  dans  divers  contextes  au  sein  des 
entreprises  locales; 

■  de  bien  comprendre  la  necessity  des  structures  d’une 
entreprise,  d’une  ecole  et  d’une  collectivity  et  d’ap¬ 
prendre  a  apporter  leur  soutien  a  une  entreprise. 


Methodes  d’enseignement 

En  plus  des  methodes  generates  d’enseignement  decrites 
dans  la  section  Politique  de  planification  des  pro¬ 
grammes,  des  methodes  plus  detaiUees  sont  incluses  dans 
la  presente  section  et  dans  les  descriptions  des  divers 
cours  d’ elements  des  affaires  qui  figurent  ci-apres  dans  ce 
programme. 

Exploitation  d’unites  thematiques 

L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  recourir  a  des 
unites  thematiques  permettant  aux  eleves  de  bien  appro- 
fondir  le  contenu  et  d’appliquer  a  des  situations  con¬ 
cretes  les  connaissances,  les  habiletes  et  les  attitudes 
acquises.  Chaque  unite  thematique  peut  englober  un 
certain  nombre  d’ objectifs  tires  des  diverses  unites 
du  programme. 

Centres  d’  activites 

Les  eleves  devraient  progresser  a  leur  propre  rythme. 
Certains  auront  besoin  d’une  aide  individuelle  plus 
importante.  L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  prevoir 
divers  centres  d’ activites  permettant  aux  eleves  de  faire 
suffisamment  d’exercices  pratiques  pour  atteindre  un 
degre  satisfaisant  de  competence  et  de  confiance  en  eux- 
memes.  Les  centres  d’ activites  suivants  fourniront  aux 
eleves  d’importantes  possibilites  d’apprentissage 
pratique  : 

■  comptoirs  de  ventes  equipes  du  materiel  suivant  : 
terminal  au  point  de  vente,  calculatrice  electronique, 
systeme  de  tarification,  systeme  d’ achat  a  credit, 
recepisses  de  vente,  mannequins  et  tableaux  d’affi- 
chage,  etalages  et  materiel  d’emballage; 

■  centres  de  bureautique,  dotes  d’un  telephone,  d’une 
machine  a  ecrire  et  d’un  photocopieur; 

■  postes  de  conception  graphique  avec  esquisses  et 
materiel; 

■  centres  informatiques,  munis  de  logiciels  de  traitement 
de  texte,  de  conception  graphique,  de  gestion  de  base 
de  donnees,  de  chiffrier  electronique  et  de  simulation; 
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■  centre  d’information  des  consommateurs,  dotes  de 
tables  de  conversion  des  mesures  imperials  en  me- 
sures  metriques;  information  sur  les  prix  unitaires, 
categories  d’ aliments  et  symboles  courants  pour  le 
nettoyage  des  vetements;  echantillons  de  garanties 
et  de  contrats  de  vente  conditionnelle; 

■  centres  de  classement  munis  du  materiel  et  des  fourni- 
tures  necessaires; 

■  centres  de  ressources,  comportant  du  materiel  audio- 
visuel  et  des  documents  de  reference. 

Tous  les  travaux  devraient  aider  les  eleves  a  acquerir  une 
plus  grande  autonomie.  Dans  chacun  de  leurs  travaux, 
les  eleves  seront  amenes  a  reflechir,  a  planifier  leur  fagon 
de  travailler,  a  evaluer  leurs  realisations  et  a  eprouver  la 
satisfaction  que  procure  le  travail  bien  fait  dans  les 
delais  prevus. 

Les  travaux  pratiques  effectues  dans  les  centres  d’activites 
permettront  de  renforcer  les  objectifs  du  programme  et 
devraient  aider  les  eleves  a  acquerir  un  sens  plus  pousse 
de  leur  propre  valeur,  a  apprecier  les  valeurs  des  autres, 
a  apprendre  a  communiquer  efficacement  en  groupe, 
a  travailler  de  fagon  autonome,  a  respecter  leurs 
engagements  et  a  mener  a  bien  leurs  travaux. 

Les  eleves  devraient  pouvoir  connaitre  et  approfondir 
au  maximum  certaines  aptitudes  personnelles  et  profes- 
sionnelles,  et  etudier  des  situations  illustrant  les  habi- 
letes,  attitudes  et  qualites  necessaires  (bonne  tenue, 
maturite,  sens  des  responsabilites  sociales,  bonnes  habi¬ 
tudes  de  travail  et  attitudes  positives). 

Les  eleves  qui  suivent  ces  cours  devraient  pouvoir  parti- 
ciper  a  des  stages  de  travail  et  a  des  programmes  d’ educa¬ 
tion  cooperative,  dans  le  but  de  renforcer  les  connais- 
sances  theoriques  et  pratiques  acquises  en  classe  et  de 
s’habituer  a  mener  une  vie  autonome. 

L’enseignant  ou  l’enseignante  qui  dispense  ces  cours  peut 
avoir  recours  a  d’autres  ressources  appropriees  :  jeux, 
simulations,  videocassettes  et  films  sur  des  themes  pre¬ 
cis,  conferences,  visites  d’entreprises,  documents  d’eta- 
blissements  commerciaux,  logiciels  de  simulation  et 
d’exercices,  annonces  publicitaires  et  articles  permettant 
de  comparer  les  prix,  materiel  de  formation  des  telepho- 
nistes,  guides  et  documents  sur  la  consommation,  films 
et  depliants  de  f  Industrial  Accident  Prevention  Associa¬ 
tion  (Association  pour  la  prevention  des  accidents 
industriels). 


Evaluation  du  rendement 
des  eleves 

On  trouve  des  conseils  d’ordre  general  sur  revaluation  du 
rendement  des  eleves  dans  la  section  Politique  de  planifi- 
cation  des  programmes  du  programme-cadre  d’affaires  et 
commerce.  Les  quelques  recommandations  donnees  ci- 
dessous  en  matiere  devaluation  s’appliquent  specifique- 
ment  aux  cours  d’elements  des  affaires.  Des  recomman¬ 
dations  supplemental  sur  revaluation  sont  incluses 
dans  la  section  des  methodes  d’enseignement  et  deva¬ 
luation  de  chaque  cours  d ’elements  des  affaires. 

L’ amelioration  des  attitudes  des  eleves,  leur  participation 
en  classe  et  leurs  efforts  de  collaboration  au  travail  en 
petits  groupes  devraient  faire  l’objet  devaluations  fre- 
quentes.  L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  elaborer 
avec  les  eleves  une  liste  de  controle  ou  un  bareme  de  no¬ 
tation  permettant  d ’evaluer  le  comportement  et  les  atti¬ 
tudes  appropries.  Les  eleves  devraient  apprendre  a  eva¬ 
luer  eux-memes  leurs  progres  en  se  servant  de  ces  listes 
de  controle  et  des  baremes  de  notation  et  en  consignant 
les  notes  regues. 

Les  tests  administres  devraient  tenir  compte  des  objectifs 
du  cours.  Ils  devraient  etre  varies  et  comporter  des  ques¬ 
tions  simples  (du  type  vrai  ou  faux),  des  questions  plus 
complexes  exigeant  des  reponses  courtes  et  faisant  appel 
a  la  reflexion  critique,  des  exercices  pratiques  et  des  tests 
oraux.  Les  tests  devraient  etre  brefs  et  comporter  un 
minimum  de  lecture  et  de  travaux  ecrits.  Chaque  test  ne 
devrait  porter  que  sur  une  unite  ou  un  sujet.  Les  eleves 
devraient  bien  connaitre  l’objectif  qui  fait  l’objet  de  Deva¬ 
luation  et  les  criteres  d’ evaluation.  Ils  devraient  aussi 
avoir  eu  1’ occasion  au  prealable  de  perfectionner  les 
habiletes  requises  pour  passer  les  tests  avec  succes. 

Les  mesures  de  renforcement  positif  sont  importantes. 

Par  exemple,  les  certificats  decernes  a  l’eleve  qui  a  fait  le 
plus  de  progres  ou  la  reconnaissance  de  certaines  reali¬ 
sations  speciales  peuvent  etre  utiles.  Les  eleves  peuvent 
aussi  evaluer  le  travail  de  leurs  camarades  a  l’aide  d’une 
marche  a  suivre  bien  etablie  et  en  se  limitant  a  des  obser¬ 
vations  positives  sur  1’ amelioration  du  rendement. 
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Pourcentage  du  cours  Unites 


Elements  des 
affaires,  niveau 
fondamental 

(CPA  IF) 


o 


Introduction 

Ce  cours  du  cycle  intermediaire  permettra  aux  eleves  de 
s’initier  aux  procedures  et  aux  attentes  des  entreprises 
par  le  biais  d’ activity  s  faisant  appel  aux  ordinateurs,  aux 
calculatrices  et  aux  terminaux  au  point  de  vente.  Les 
eleves  apprendront  egalement  a  gerer  efficacement  leur 
temps  et  s’initieront  a  la  gestion  financiere  personnelle. 
La  composante  scolaire  du  cours  ouvre  droit  a  un  credit 
pour  lequel  il  n’y  a  aucun  prealable. 

Ce  cours  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’ organiser  leur  pensee  en  planifiant  leurs  commu¬ 
nications  orales  et  ecrites  et  leurs  presentations 
visuelles; 

■  de  maitriser  les  elements  simples  du  dessin; 

■  de  s’exercer  a  presenter  des  travaux  ecrits  ou 
imprimes  qui  soient  propres  et  lisibles; 

■  de  determiner  leurs  aptitudes  et  leurs  habiletes 
personnelles; 

■  d’organiser  leur  temps  de  fagon  a  terminer  leurs 
travaux; 

■  de  s’exercer  a  ecouter  attentivement  des  instructions 
et  a  les  respecter  fidelement; 

■  d’utiliser  le  materiel  de  bureau  courant  :  telephone, 
machine  a  ecrire,  ordinateur,  calculatrice,  terminal  au 
point  de  vente; 

■  d’observer  les  normes  et  regies  touchant  la  sante  et  la 
security  etablies  en  classe  au  nom  du  bien  commun; 

■  d’etablir  de  bons  rapports  interpersonnels  avec  leurs 
camarades  et  dans  leur  milieu; 
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■  de  s’initier  aux  notions  essentieUes  de  la  gestion  des 
finances  personnelles; 

■  de  connaitre  les  possibility  de  loisirs  offertes  en 
milieu  scolaire; 

■  d’apprendre  a  respecter  les  differences  individuelles  et 
a  apprecier  la  contribution  de  chaque  individu. 

Methodes  d’enseignement 
et  devaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  devaluation  decrites 
dans  cette  section  s’appliquent  specifiquement  a  ce  cours 
d’ elements  des  affaires  du  niveau  fondamental.  D’autres 
methodes  figurent  dans  la  section  Politique  de  planifica- 
tion  des  programmes  du  programme-cadre  d’affaires  et 
commerce  et  dans  l’introduction  du  present  programme. 

Les  instructions  pour  les  travaux  devraient  etre  claires  et 
precises,  et  les  eleves  devraient  s’ assurer  qu’ils  les 
comprennent  bien.  Les  eleves  devraient  visiter  des  entre- 
prises  locales,  des  centres  commerciaux  et  des  centres  de 
loisirs  pour  mieux  se  renseigner  et  appliquer  les  connais- 
sances  acquises  en  classe.  Lors  de  la  visite  de  conferen- 
ciers,  les  eleves  devraient  assumer  la  responsabilite  de  les 
accueillir,  de  les  presenter  et  de  les  remercier. 

En  raison  de  1’ importance  accordee  a  la  gestion  du  temps 
et  aux  aptitudes  a  la  communication,  les  eleves  devraient 
constamment  evaluer  leurs  activites  et  leurs  progres.  A 
cette  fin,  ils  peuvent  recourir  a  diverses  formules  :  auto¬ 
evaluation,  listes  de  controle,  dossiers  sur  leurs  travaux, 
chronogrammes,  journal,  etc.  Avant  chaque  activite,  les 
eleves  devraient  indiquer  les  objectifs  a  court  terme  et  a 
long  terme  qu’ils  desirent  atteindre,  puis  evaluer  leur 
rendement  a  la  fin  de  1’ activite. 

Les  eleves  devraient  recourir  a  1’ auto-evaluation  et  a 
1’evaluation  par  leurs  camarades  pour  ameliorer  leurs 
aptitudes  au  travail  en  groupe.  Les  formules  d’ evaluation 
devraient  etre  elaborees  conjointement  par  l’enseignant 
ou  l’enseignante  et  les  eleves,  et  fournir  a  tous  l’occasion 
d’evaluer  les  interactions  au  sein  du  groupe  et  la  partici¬ 
pation  de  chaque  personne  a  partir  d’une  liste  de  criteres. 


revaluation  du  rendement  des  eleves  devrait  etre  fondee 
sur  des  tests  d’ aptitudes,  de  brefs  travaux,  des  rapports 
personnels  et  de  groupe,  1’ acquisition  des  aptitudes  du 
domaine  affectif  indiquees  dans  le  contenu  du  cours,  des 
tests  et  des  examens.  Les  eleves  devraient  pouvoir  passer 
des  tests  prealables  aux  tests  et  examens,  pour  bien 
connaitre  le  type  de  questions  que  ces  instruments  deva¬ 
luation  comportent.  Le  rendement  des  eleves  devrait 
surtout  faire  l’objet  d’une  evaluation  formative,  fondee 
sur  leur  rendement  quotidien  en  classe.  L’enseignant  ou 
l’enseignante  devrait  aussi  tenir  compte  de  la  maitrise  des 
unites  d’apprentissage,  qui  doit  se  refleter  dans  revalua¬ 
tion  finale  des  eleves. 

La  grille  suivante  indique  les  unites  obligators  du  cours 
de  meme  que  le  pourcentage  d’ evaluation  ou  de  temps 
qu’il  convient  d’accorder  a  chacune  d’elles.  II  est  a  noter 
que  l’ordre  des  sujets  est  laisse  a  la  discretion  des  ensei- 
gnants.  Les  pourcentages  suggeres  ici  permettent  d’in- 
clure  des  sujets  facultatifs  d’interet  local  dans  le  cadre  de 
chaque  unite  ou  de  fagon  distincte. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  d’  evaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 


Pourcentage 

Unites  du  cours 


I. 

Le  milieu  de  travail  -  Materiel 

30  a  40  % 

II. 

Le  milieu  de  travail  -  Procedures 

10  a  15  % 

III. 

Le  milieu  de  travail  -  Attitudes  et 

communications 

15  a  20  % 

IV. 

Gestion  financiere  et  consommation 

20  a  30  % 

V. 

Gestion  du  temps  personnel 

10  a  15  % 

Remarque.  —  On  devrait  inciter  les  eleves  qui  s’inte- 
ressent  a  la  clavigraphie  a  suivre  des  cours  en  cette 
matiere,  fondes  sur  la  section  correspondante  du  pro¬ 
gramme-cadre  d’affaires  et  commerce,  ouvrant  droit  a  un 
credit  ou  a  une  fraction  de  credit. 
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Unites  d’ etude  et  activites 
d’apprentissage 

Les  objectifs  relatifs  a  chaque  unite  sont  enonces  en 
caracteres  gras  d’imprimerie.  Des  activites  et  des  expe¬ 
riences  d’apprentissage  sont  suggerees  en  rapport  avec 
chacun  d’eux.  Tous  les  elements  enonces  en  caracteres 
gras  relevent  du  contenu  obligatoire  du  programme. 


I.  Le  milieu  de 
travail  -  Materiel 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  demontrer,  sur  une  machine 
&  ecrire  ou  un  clavier  d’ordinateur,  la  posture 
appropriee  au  clavier  et  les  techniques  de  frappe 
correctes,  la  manipulation  des  parties  princi- 
pales,  la  maitrise  du  doigte  sur  les  touches 
alphabetiques  et  numeriques  et  la  manipulation 
appropriee  du  materiel  et  des  fournitures. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  faire  des  exercices  de  doigte  sur  les  touches 
alphabetiques; 

■  de  faire  des  exercices  sur  les  touches  numeriques 
d’une  machine  a  ecrire  ou  d’un  clavier 
d’ordinateur; 

■  de  copier  des  textes  simples; 

■  de  relire  un  texte  dactylographie  ou  sur  un  ecran; 

■  de  reperer  et  de  corriger  les  erreurs  dans  un  texte 
dactylographie  ou  sur  un  ecran; 

■  de  gerer  efficacement  leur  temps  et  leur  poste 
de  travail. 


2 .  Les  eleves  devront  utiliser  une  calculatrice  ou 
un  clavier  numerique  pour  additionner,  sous- 
traire,  lire  les  chiffres  et  les  enregistrer 
fidelement. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’ additionner  et  de  soustraire  sur  une  calculatrice 
a  dix  touches,  une  calculatrice  a  imprimante  et  un 
ordinateur; 

■  de  relire  les  donnees  sur  un  ruban,  un  ecran  ou 
une  sortie  sur  imprimante. 

3.  Les  eleves  devront  utiliser  un  terminal  au  point 
de  vente. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’ utiliser  de  fagon  appropriee  les  touches  de  fonc- 
tions  principales; 

■  d’ enregistrer  des  ventes  simples  au  comptant; 

■  de  s’exercer  a  faire  la  monnaie  et  la  caisse; 

■  de  preparer  des  bordereaux  de  vente  et  des  regus. 

4.  Les  eleves  devront  utiliser  efficacement 
le  telephone. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  connaitre  et  de  mettre  en  pratique  les  bonnes 
manieres  au  telephone; 

■  d’ utiliser  un  telephone  en  classe; 

■  d’ utiliser  le  materiel  de  formation  des  telepho- 
nistes  dans  des  jeux  de  roles  portant  sur  des 
conversations  telephoniques; 

■  d’ utiliser  les  annuaires  telephoniques  (pages 
blanches,  jaunes  et  bleues); 

■  de  preparer  une  liste  des  numeros  de  telephone 
d’urgence  pour  la  maison  et  de  savoir  les  utiliser 
de  fagon  responsable. 
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II.  Le  milieu  de 
travail  - 
Procedures 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  reconnaitre  et  appliquer  des 
elements  simples  de  dessin,  en  faisant  ressortir 
la  couleur  et  l’equilibre. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’emballer  comme  il  faut  divers  articles; 

■  de  s’exercer  a  emballer  des  cadeaux; 

■  de  connaitre  les  elements  de  dessin  appliques  a  la 
publicity  et  a  la  promotion  des  ventes; 

■  d’utiliser  un  logiciel  pour  realiser  des  affiches  et 
des  depliants  sur  des  activites  scolaires; 

■  de  faire  des  exercices  de  calligraphic. 

2 .  Les  eleves  devront  organiser  leur  travail. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  constituer  un  fichier  personnel; 

■  d’ avoir  un  cahier  de  notes  bien  organise, 
comportant  un  index. 


3 .  Les  eleves  devront  comprendre  et  suivre  les 
regies  de  securite  etablies  pour  la  classe  et 
pour  l’ecole. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter  des  regies  de  securite; 

■  de  determiner  les  regies  de  securite  etablies  pour 
l’ecole  et  pour  la  classe; 

■  de  connaitre  les  sorties  de  secours  et  la  marche 
a  suivre  des  exercices  d’incendie; 

■  de  participer  a  un  comite  sur  la  securite  pour 
elaborer  des  regies  concernant  les  activites 
en  classe. 

4.  Les  eleves  devront  comprendre  1’ importance  des 
normes  touchant  la  sante. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  determiner  les  dangers  courants  touchant 
la  sante; 

■  d’indiquer  des  solutions  a  ces  dangers. 

5.  Les  eleves  devront  suivre  avec  soin  des  instruc¬ 
tions  et  mener  a  terme  leurs  travaux. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  s’exercer  a  suivre  des  instructions  orales; 

■  de  mettre  en  pratique  des  techniques  pour  ecouter 
efficacement; 

■  de  reconnaitre  1’ importance  de  poser  des  questions 
lorsqu’ils  ne  comprennent  pas  bien  les 
instructions; 

■  de  prevoir  les  consequences  que  comporte  1’ achie¬ 
vement  ou  le  non-achevement  d’un  travail; 

■  de  reflechir  aux  instructions  donnees; 

■  d’etablir  des  echeanciers  pour  les  travaux; 

■  d’ elaborer  des  methodes  pour  respecter  les 
echeanciers; 

■  de  verifier  le  travail  acheve  a  partir  des 
instructions. 
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III.  Le  milieu  de 
travail  - 
Attitudes  et 
communications 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  montrer  qu’ils  peuvent  pre¬ 
parer  leurs  communications  de  fa^on  efficace. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  preparer  des  communications  orales  et  ecrites; 

■  de  faire  des  exercices  sur  la  fagon  d’ecouter; 

■  de  participer  a  des  lectures  en  groupe; 

■  d’utiliser  un  logiciel  interactif. 

2.  Les  eleves  devront  montrer  qu’ils  connaissent  le 
bon  usage  des  mots  et  de  la  syntaxe  dans  leurs 
reponses  en  classe. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’eliminer  de 
leur  langage  1’ usage  fautif  de  mots  et  les  fautes  de 
syntaxe  les  plus  evidentes. 

3.  Les  eleves  devront  etablir  avec  les  autres  des 
relations  interpersonnelles  positives  et  accepter 
leurs  points  de  vue  et  les  valeurs  sociales  des 
autres  groupes  ethniques  et  culturels. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’elaborer  differents  scenarios  pour  accueillir  dans 
un  groupe  un  nouveau  venu,  une  personne  qui  a 
des  valeurs  culturelles  differentes  ou  une  appa- 
rence  differente,  ou  une  personne  qui  presente 
une  difficulte  d’apprentissage; 


■  d’assister  a  des  conferences  sur  des  valeurs  ethni¬ 
ques,  culturelles  et  sociales  differentes; 

■  de  participer  a  des  visites  dans  differents  centres 
ethniques  et  culturels. 

4.  Les  eleves  devront  collaborer  efficacement 
avec  les  autres. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  montrer  qu’ils  peuvent  s’ entendre  avec  les 
membres  d’un  groupe  en  classe; 

■  de  comprendre,  par  le  biais  de  jeux  de  roles  et 
d’etudes  de  cas,  que  les  membres  d’un  groupe 
s’attendent  a  ce  que  tous  les  participants  fassent 
leur  part  et  tiennent  leurs  engagements; 

■  de  reconnaitre  l’importance  de  respecter  leurs 
engagements; 

■  de  collaborer  avec  leurs  camarades  et  leurs 
superieurs; 

■  de  respecter  les  echeances  etablies  par  le  groupe; 

■  de  faire  preuve  d’ initiative  et  de  motivation; 

■  de  montrer  qu’ils  savent  comment  se  comporter 
en  arrivant  en  classe; 

■  d’elaborer  des  regies  de  comportement  pour 
la  classe. 

5.  Les  eleves  devront  appliquer  les  methodes  de 
dynamique  de  groupe. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  reconnaitre  1’ importance  des  echanges  positifs 
et  des  communications  efficaces; 

■  d’approfondir  la  dynamique  de  groupe  a  partir  de 
leurs  experiences  personnels ; 

■  de  determiner  les  fagons  appropriees  d’etablir  des 
rapports  avec  les  autres  (directeur  ou  directrice 
d’ecole,  enseignants,  parents,  camarades,  etc.); 

■  de  jouer  un  role  d’animation  au  sein  d’un  groupe. 

6.  Les  eleves  devront  comprendre  1’ importance 
pour  une  entreprise  d’ avoir  une  bonne  image. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  determiner  1’ importance  des  aspects  suivants 
au  travail  :  tenue,  apparence,  langage  corporel  et 
comportement; 

■  de  determiner  les  qualites  personnelles  que  les 
entreprises  attendent  de  leurs  employes. 
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IV.  Gestion 
financiere  et 
consommation 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  distinguer  entre  les  besoins  et 

les  desirs. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  dresser  une  liste  des  besoins  et  des  desirs  d’une 
personne; 

■  de  participer  a  des  discussions  en  groupe  et  a  des 
jeux  de  roles  pour  les  aider  a  bien  distinguer  entre 
les  besoins  et  les  desirs; 

■  de  determiner  des  besoins  et  services  essentiels  et 
non  essentiels; 

■  de  dresser  une  liste  des  achats  effectues  sur  une 
certaine  periode  et  d’indiquer  ceux  qui  repondent 
a  un  besoin  et  ceux  qui  correspondent  a  un  desir; 

■  d’indiquer  sur  une  liste  deja  preparee,  a  partir 
d’une  certaine  somme  d’argent,  les  depenses 
necessaires  et  celles  qui  ne  le  sont  pas. 

2 .  Les  eleves  devront  determiner  diverses  sources 

de  revenu. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  determiner  des  sources  de  revenu  actuelles 
(allocations,  garde  d’enfants,  travail  a  temps 
partiel,  argent  regu  en  cadeau,  etc.); 

■  de  determiner  des  sources  de  revenu  futures 
(salaire,  revenu  de  placements,  allocations 
familiales,  etc.). 


3.  Les  eleves  devront  determiner  leurs  depenses 

personnelles. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  dresser  la  liste  des  depenses  courantes  (loisirs, 
casse-croute,  transport,  vetements,  dons  de  cha- 
rite,  achats  spontanes,  etc.); 

■  de  faire  un  releve  de  leurs  depenses  sur  une  cer¬ 
taine  periode  de  temps  pour  savoir  comment  ils 
depensent  leur  argent; 

■  de  classer  leurs  depenses  possibles,  en  commen- 
gant  par  les  plus  importantes. 

4.  Les  eleves  devront  determiner  les  diverses 

methodes  d’epargne  et  de  placement. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’etudier  les  divers  types  de  comptes  d’epargne 
des  banques,  society s  de  fiducie  et  caisses 
populaires; 

■  de  comparer  les  taux  d’interet  des  comptes 
d’epargne,  des  certificats  de  placement  garanti  et 
des  depots  a  terme; 

■  d’indiquer  les  caracteristiques  des  obligations 
d’epargne  du  Canada. 

5.  Les  eleves  devront  connaitre  les  techniques 

bancaires  de  base. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  lire  un  livret  de  banque  (reconnaitre  les  depots 
et  les  retraits); 

■  de  preparer  un  depot; 

■  de  remplir  un  bordereau  de  retrait; 

■  de  faire  un  cheque; 

■  d’enregistrer  un  depot,  un  retrait  et  un  cheque; 

■  d’utiliser  correctement  un  guichet  bancaire 
automatique. 


88 


6.  Les  eleves  devront  prendre  des  decisions  person¬ 
nels  a  partir  d’un  modele  simple  de  prise  de 
decisions. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  decrire  et  d’appliquer  la  technique  de  la  compa¬ 
rison  des  prix; 

■  d’utiliser  des  catalogues,  des  journaux  ou  le  tele¬ 
phone  a  cette  fin; 

■  de  preparer  une  liste  des  prix  et  qualites  d’un 
produit; 

■  de  se  rendre  dans  un  magasin  pour  connaitre  le 
prix  d’un  article; 

■  de  decrire  les  types  d’ achats  des  gens  selon  leur 
mode  de  vie  et  leurs  ressources  financieres; 

■  de  fire  les  etiquettes  d’un  produit  pour  savoir 
comment  elles  peuvent  influer  sur  la  decision 
d’acheter; 

■  de  fire  des  messages  publicitaires  pour  connaitre 
les  renseignements  qui  favorisent  la  decision; 

■  de  determiner  les  choix  divers  qui  se  presentent, 
a  l’aide  d’ etudes  de  cas; 

■  de  s’exercer  a  prendre  des  decisions,  a  l’aide 
d’ etudes  de  cas  et  de  leurs  experiences 
personnelles. 

7.  Les  eleves  devront  indiquer  les  divers  modes  de 
paiement  pour  l’achat  de  biens  et  services. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’expliquer  les  differences  entre  le  reglement  au 
comptant,  l’envoi  contre  remboursement  et  le 
paiement  par  cheque  ou  par  carte  de  credit; 

■  de  comparer  les  avantages  et  les  inconvenients  de 
ces  methodes; 

■  de  faire,  en  petits  groupes,  des  etudes  de  cas  sur 
les  differents  modes  de  paiement. 

8.  Les  eleves  devront  indiquer  comment  manifester 
leur  sens  des  responsabilites  dans  une  entre- 
prise  commerciale  et  dans  leur  milieu. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’indiquer  des  fagons  correctes  et  incorrectes  de 
manipuler  la  marchandise; 

■  d’indiquer  diverses  fagons  de  se  comporter  dans 
les  magasins  avec  les  vendeurs; 

■  d’expliquer  le  probleme  que  constitue  le  vol 
al’&alage; 

■  de  participer  a  des  jeux  de  roles  faisant  appel  a  des 
clients  et  des  vendeurs. 


9.  Les  eleves  devront  preparer  un  glossaire  de 
termes  d’affaires  et  de  consummation. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  se  constituer  un  glossaire  dans  leur  cahier 
de  notes; 

■  d’expliquer  les  nouveaux  termes; 

■  de  relever  les  termes  utilises  dans  les  messages 
publicitaires,  les  catalogues  et  les  documents 
d’affaires  pouvant  enrichir  leur  glossaire; 

■  d’indiquer  les  nouveaux  termes  qu’ils  ont  appris 
des  conferenciers. 

Contenu  facultatif 

Les  eleves  devront  comprendre  comment  la  publidte 
influe  sur  le  marche. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’indiquer  les  differents  types  de  publidte  (presse 
ecrite,  radio,  television,  publipostage,  circulaires); 

■  de  reconnaitre  la  publidte  informative; 

■  de  comprendre  les  effets  negatifs  de  la  publidte  sur  la 
creation  de  besoins. 
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V.  Gestion  du  temps 
personnel 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  expliquer  1’ importance  de 

bien  equilibrer  le  travail  et  les  loisirs. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  distinguer  les  activites  reliees  au  travail  et  celles 
reliees  aux  loisirs; 

■  d’indiquer  les  difficulty  qu’entraine  un  desequi- 
libre  entre  le  travail  et  les  loisirs. 

2 .  Les  eleves  devront  determiner  les  possibility  et 

les  installations  de  loisirs  du  milieu  scolaire. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  dresser  une  liste  des  loisirs  auxquels  ils  peuvent 
participer  a  l’ecole; 

■  de  dresser  une  liste  des  passe-temps  auxquels  ils 
peuvent  s’interesser; 

■  de  dresser  une  liste  des  loisirs  gratuits  et  pay  ants; 

■  de  visiter  un  centre  local  de  loisirs  (le  ymca,  par 
exemple)  pour  connaitre  les  activites  et  installa¬ 
tions  de  loisirs. 


3.  Les  eleves  devront  indiquer  les  differences  entre 
les  sports  ou  loisirs  de  participation  et  de 
spectacle. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comparer  les  avantages  et  les  inconvenients  des 
loisirs  de  participation  et  de  spectacle; 

■  de  determiner  les  principals  caracteristiques  des 
spectateurs  et  des  participants; 

■  d’inviter  des  representants  d’une  equipe  sportive  a 
parler  aux  eleves  du  role  des  spectateurs. 

4.  Les  eleves  devront  expliquer  1’ importance  des 
activites  parascolaires  permettant  d’enrichir 
1’ experience  qui  servira  a  un  emploi  ulterieur. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’ecouter  des  representants  du  conseil  etudiant  de 
l’ecole  decrire  les  activites  parascolaires  et  les 
organismes  de  loisirs; 

■  de  discuter  des  divers  types  de  loisirs  en  rapport 
avec  les  aptitudes  qui  peuvent  interesser  les 
employeurs. 
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Elements  des 
affaires,  niveau 
fondamental 

(CPA2F) 


Introduction 

Ce  cours  du  cycle  intermediaire  permettra  aux  eleves  de 
se  sensibiliser  davantage  aux  habiletes  requises  pour 
travailler  de  fagon  efficace  dans  le  milieu  des  affaires  et 
pour  devenir  des  consommateurs  avertis.  Les  eleves  pour- 
ront  approfondir  leur  connaissance  du  materiel  utilise 
dans  les  entreprises  commerciales  (machine  a  ecrire, 
ordinateur,  calculatrice,  telephone,  terminal  au  point  de 
vente)  et  s’initier  aux  affaires  et  a  la  gestion  financiere 
personnels.  La  composante  scolaire  du  cours  ouvre  droit 
a  un  credit  pour  lequel  il  n’y  a  aucun  prealable. 
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Ce  cours  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’organiser  leur  pensee  en  preparant  des  commu¬ 
nications  orales  et  ecrites  et  en  recourant  aux  precedes 
graphiques; 

■  de  s’exercer  a  presenter  des  travaux  ecrits  ou  im- 
primes  qui  soient  propres  et  lisibles; 

■  d’evaluer  leurs  aptitudes  et  leurs  habiletes  et  de  faire 
des  efforts  pour  les  ameliorer; 

■  d’appliquer  des  methodes  efficaces  de  gestion  de  leur 
temps  pour  mener  a  bien  leurs  travaux; 

■  de  s’exercer  a  ecouter  efficacement  et  a  suivre  avec 
soin  des  instructions; 

■  d’utiliser  le  materiel  de  bureau  courant  (machine  a 
ecrire,  telephone,  calculatrice,  ordinateur,  terminal  au 
point  de  vente,  etc.)  pour  mener  a  bien  leurs  travaux 
d’ initiation  aux  affaires,  a  la  consommation  et  a  la 
gestion  financiere  personnels ; 

■  de  connaitre  les  regies  etablies  touchant  la  sante  et  la 
securite  et  de  determiner  les  normes  qui  s’appliquent 
en  classe  et  a  la  maison; 

■  de  mettre  en  pratique,  a  l’ecole  et  dans  leur  milieu, 
leurs  aptitudes  a  la  communication  et  aux  relations 
interpersonnelles; 

■  de  comprendre  et  de  respecter  les  differences  indivi- 
duelles  et  de  reconnaitre  la  contribution  des  divers 
membres  de  leur  collectivity ; 

■  de  mettre  en  pratique  les  aptitudes  necessaires  a  la 
gestion  de  leurs  ressources  financieres  personnelles; 

■  de  participer  aux  possibilites  qui  s’offrent  dans  le 
milieu  scolaire  en  matiere  de  loisirs  createurs. 


Methodes  d’enseignement 
et  devaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  d’ evaluation  decrites 
dans  cette  section  s’appliquent  specifiquement  a  ce  cours 
d’elements  des  affaires  du  niveau  fondamental.  D’autres 
methodes  figurent  dans  la  section  Politique  de  planifica- 
tion  des  programmes  du  programme-cadre  d’affaires  et 
commerce  et  dans  l’introduction  du  present  programme. 

Les  methodes  d’enseignement  suggerees  pour  le  cours 
d’elements  des  affaires  (CPAiF)  s’appliquent  egalement  a 
ce  cours.  En  outre,  l’enseignant  ou  l’enseignante  devrait 
s’inspirer  des  methodes  suggerees  ci-apres. 

■  Lorsqu’ils  utilisent  le  materiel  ou  preparent  des  formu- 
laires,  les  eleves  devraient  faire  des  exercices  qui  ont 
des  applications  dans  leur  vie  personnels  ou  dans  le 
milieu  de  travail. 

■  Les  travaux  des  eleves  devraient  faire  appel  aux  tech¬ 
niques  de  la  gestion  du  temps  et  de  la  dynamique  de 
groupe.  Les  methodes  de  controle  de  la  gestion  du 
temps  et  de  la  realisation  des  travaux  devraient  etre 
etablies  dans  les  centres  d’activites.  Les  eleves 
devraient  avoir  la  possibility  d’assumer  diverses  res- 
ponsabilites  dans  la  definition,  la  planification  et  la 
realisation  des  taches. 

■  L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  inviter  en  classe 
des  conferenciers  pour  conferer  plus  de  realisme  a 
certains  sujets  tels  que  la  recherche  d’un  emploi  ainsi 
que  la  sante  et  la  security  en  milieu  de  travail.  Les 
responsabilites  touchant  1’ organisation  de  ces  confe¬ 
rences  (invitation  des  conferenciers  par  ecrit  ou  par 
telephone,  presentation  et  remerciements  en  classe) 
devraient  etre  confides  aux  eleves,  qui  peuvent  ainsi 
mieux  approfondir  leurs  competences  hnguistiques. 

■  On  devrait  inciter  les  eleves  a  ouvrir  un  compte  ban- 
caire  et  a  tenir  un  releve  de  leurs  depots  et  retraits. 

■  En  vue  de  renforcer  le  contenu  du  cours,  les  eleves 
devraient  constituer  un  album  ou  un  tableau  d’affi- 
chage  illustrant  des  comportements  appropries  et 
inappropries  (vetements,  tenue,  etc.),  des  curriculum 
vitae  et  des  lettres. 
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Les  methodes  d’ evaluation  du  rendement  des  eleves 
decrites  pour  le  cours  d’elements  des  affaires  (CPAiF) 
s’appliquent  egalement  a  ce  cours.  L’enseignant  ou  l’en- 
seignante  devrait  prevoir  des  tests  prealables  et  des  tests 
devaluation  formative,  et  revaluation  finale  du  travail 
des  eleves  devrait  porter  a  la  fois  sur  les  connaissances  et 
les  aptitudes  du  domaine  affectif.  Certains  domaines 
comme  les  competences  linguistiques  et  les  aptitudes 
a  la  communication  devraient  faire  l’objet  d’une  auto¬ 
evaluation  et  d’une  evaluation  en  classe,  pour  mieux 
aider  les  eleves  a  reconnaitre  leurs  lacunes  et  a  chercher 
a  s’ameliorer. 

L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  s’assurer  que  reva¬ 
luation  est  consideree  de  fagon  positive  par  les  eleves.  Les 
instruments  d’ evaluation  devraient  etre  elabores  de  fagon 
a  permettre  aux  eleves  de  connaitre  generalement  le  suc- 
ces,  et  les  notes  devraient  tenir  compte  a  la  fois  du  pro¬ 
cessus  de  l’apprentissage  et  des  resultats  finals.  Dans 
toute  la  mesure  du  possible,  les  eleves  devraient  colla- 
borer  a  l’elaboration  des  instruments  devaluation,  par 
exemple  en  determinant  les  qualites,  les  aptitudes  ou  les 
normes  a  prevoir  ou  en  suggerant  des  questions  pour  les 
tests  et  les  examens. 

La  grille  suivante  indique  les  unites  obligatoires  du  cours 
de  meme  que  le  pourcentage  d’evaluation  ou  de  temps 
qu’il  convient  d’accorder  a  chacune  d’elles.  11  est  a  noter 
que  l’ordre  des  sujets  est  laisse  a  la  discretion  des  ensei- 
gnants.  Les  pourcentages  suggeres  ici  permettent  d’in- 
clure  des  sujets  facultatifs  d’interet  local  dans  le  cadre  de 
chaque  unite  ou  de  fagon  distincte. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  d’evaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 


Pourcentage 


Unites 

du  cours 

I. 

Le  milieu  de  travail  -  Materiel 

30  a  40  % 

II. 

Le  milieu  de  travail  -  Procedures  et 

communications 

15  a  25  % 

m. 

Le  milieu  de  travail  -  Preparation 

a  un  emploi 

15  a  25  % 

IV. 

Dynamique  de  groupe 

10  a  20  % 

V. 

Gestion  financiere  et  consommation 

10  a  20  % 

VI. 

Gestion  du  temps  personnel 

10  a  20  % 

Unites  d’etude  et  activites 
d’apprentissage 

Les  objectifs  relatifs  a  chaque  unite  sont  enonces  en 
caracteres  gras  d’imprimerie.  Des  activites  et  des  expe¬ 
riences  d’apprentissage  sont  suggerees  en  rapport  avec 
chacun  d’eux.  Tous  les  elements  enonces  en  caracteres 
gras  relevent  du  contenu  obligatoire  du  programme. 


I.  Le  milieu  de  llliii 

travail  -  Materiel  llllil 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  revoir  le  clavier  d’une 
machine  a  ecrire  ou  d’un  ordinateur  et  demon- 
trer  la  posture  appropriee  au  clavier  et  les  tech¬ 
niques  de  frappe  correctes,  la  manipulation  des 
parties  principals,  la  maitrise  du  doigte  sur  les 
touches  alphabetiques  et  numeriques,  la  mani¬ 
pulation  appropriee  du  materiel  et  des  fourni- 
tures  et  les  techniques  appropriees  de  correction 
des  erreurs. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  faire  des  exercices  intensifs  de  doigte  sur  les 
touches  alphabetiques; 

■  de  faire  des  exercices  sur  les  touches  numeriques 
d’une  machine  a  ecrire  ou  d’un  clavier 
d’ordinateur; 

■  de  relire  et  de  corriger  des  textes  dactylographies 
ou  sur  un  ecran; 

■  de  gerer  efficacement  leur  temps  et  leur  poste 
de  travail. 

2 .  Les  eleves  devront  preparer  des  formulaires  sur 
une  machine  a  ecrire  ou  un  ordinateur. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  determiner  la  longueur  appropriee  des  lignes; 

■  de  determiner  l’espacement  approprie; 

■  de  remplir  des  formulaires  simples; 

■  de  preparer  des  etiquettes. 
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3.  Les  eleves  devront  utiliser  une  calculatrice  ou 
un  clavier  numerique  pour  additionner,  sous- 
traire,  multiplier,  diviser,  lire  et  reproduire 
fidelement  des  chiffres. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  calculer  le  prix  selon  le  nombre  d’ articles; 

■  d’ additionner  des  chiffres  et  de  faire  la  moyenne; 

■  d’ additionner  et  de  soustraire  des  sommes 
d’ argent; 

■  de  verifier  les  reponses  sur  un  ruban  de 
calculatrice; 

■  de  verifier  des  retraits  et  des  depots  bancaires. 

4.  Les  eleves  devront  utiliser  un  terminal  au  point 
de  vente. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’enregistrer  une  vente; 

■  d’indiquer  le  code  du  service  sur  un  terminal  au 
point  de  vente. 

5 .  Les  eleves  devront  montrer  qu’ils  savent  com¬ 
ment  faire  la  monnaie  et  preparer  des  regus. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  preparer  un  regu  de  caisse  simple; 

■  de  faire  la  monnaie  pour  une  vente  au  comptant; 

■  de  preparer  le  fonds  de  caisse; 

■  de  preparer  des  rouleaux  de  monnaie. 

6.  Les  eleves  devront  utiliser  le  materiel 
de  reprographic. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comprendre  1’ importance  de  bien  surveiller  la 
qualite  et  le  nombre  des  exemplaires  reproduits; 

■  de  montrer  des  exemples  de  textes  bien  reproduits 
et  mal  reproduits; 

■  de  comprendre  que  certains  textes  ne  peuvent  etre 
reproduits  sans  autorisation; 

■  de  discuter  de  la  necessity  et  de  la  justesse  des  lois 
sur  les  droits  d’auteur; 

■  de  s’exercer  a  reproduire  divers  documents; 

■  d’ utiliser  plusieurs  types  de  materiel  de 
reprographic. 


7.  Les  eleves  devront  utiliser  un  telephone  de  fagon 

appropriee. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  se  nommer  clairement  en  recevant  ou  en  faisant 
un  appel; 

■  de  bien  preparer  au  prealable  leurs  demandes  ou 
leurs  reponses; 

■  de  preparer  et  d’ utiliser  une  liste  des  numeros  de 
telephone  d’affaires  les  plus  souvent  appeles; 

■  de  simuler  entre  eux  des  conversations 
telephoniques; 

■  de  s’exercer  a  prendre  des  messages 
telephoniques. 

8.  Les  eleves  devront  utiliser  un  logidel  simple 

d’  application  commerciale. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  montrer  comment  mettre  en  marche  un  sys- 
teme  informatique  et  charger  un  programme; 

■  d’ utiliser  un  logiciel  correspondant  au  contenu 
du  cours  (traitement  de  texte,  base  de  donnees, 
exercices,  simulations,  etc.). 
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II.  Le  milieu 
de  travail  - 
Procedures  et 
communications 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  utiliser  du  materiel  de  let- 
trage,  d’  indication  des  prix  et  de  preparation 
d’affiches  et  un  logiciel  de  conception  gra- 
phique  pour  realiser  des  annonces,  des  affiches 
et  des  etiquettes  pour  le  magasin  scolaire,  la 
cafeteria  de  l’ecole  ou  une  vente  speciale. 

2.  Les  eleves  devront  organiser  des  activites  de 
marchandisage  courantes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  classer  les  etiquettes  de  prix  selon  le  genre 
de  marchandises; 

■  de  participer  a  des  visites  pour  observer  les 
etalages  habituels  et  saisonniers; 

■  d’indiquer  les  prix  sur  des  etiquettes; 

■  de  concevoir  des  presentoirs  pour  l’ecole; 

■  de  recevoir,  de  verifier,  de  marquer  et  de 
distribuer  les  marchandises  regues  a  l’ecole. 

3.  Les  eleves  devront  organiser  les  travaux 
a  effectuer. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  tenir  un  dossier  ou  un  journal  de  leurs  travaux 
personnels; 

■  de  preparer  un  glossaire  de  termes  d’affaires 
simples,  avec  definition  des  termes  et  inter¬ 
pretation  personnels. 


4.  Les  eleves  devront  appliquer  les  elements  impor- 

tants  de  la  bonne  gestion  du  temps. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’ecouter  attentivement  les  instructions  revues; 

■  de  conserver  les  instructions  a  suivre  pour  effec¬ 
tuer  un  travail; 

■  de  reflechir  aux  instructions  et  de  prevoir  un  plan 
d’ action  pour  bien  organiser  le  travail; 

■  de  terminer  les  travaux  a  temps  selon  les 
instructions; 

■  de  prevoir  des  heures  de  travail  en  classe  pour 
terminer  de  petits  travaux; 

■  d’organiser  des  loisirs  pour  des  periodes  de 
courte  duree; 

■  d’apprendre  a  commencer  le  travail  a  temps  dans 
les  centres  d’ activites  et  a  passer  aux  travaux 
suivants  des  que  le  precedent  est  termine; 

■  de  prevoir  1’ utilisation  du  temps  des  classes 
ulterieures; 

■  d’evaluer  leur  plan  d’ action  et  leurs  realisations; 

■  de  tenir  un  dossier  ou  un  journal  de  leurs  travaux 
personnels  et  des  dates  de  remise. 

Contenu  facultatif 

Les  eleves  devront  utiliser  un  systeme  de  classement 

alphabetique  et  numerique. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  faire  des  exercices  de  classement  par  ordre  alphabe¬ 
tique  (noms  des  eleves,  entreprises  locales,  etc.); 

■  de  faire  des  exercices  de  classement  par  ordre 
numerique; 

■  d’ utiliser  un  logiciel  de  gestion  de  base  de  donnees 
pour  le  classement  alphabetique  et  numerique. 
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III.  Le  milieu 
de  travail  - 
Preparation 
a  un  emploi 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  s’exercer  a  lire,  a  ecrire, 

a  parler  et  a  ecouter. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  bien  lire  une  demande  d’ emploi  et  de  remplir 
les  formulaires  proprement  et  correctement; 

■  de  s’exercer  a  parler  en  petits  groupes; 

■  de  recopier  des  textes  proprement  et 
correctement; 

■  d’apprendre  a  ecouter  en  petits  groupes; 

■  de  presenter  leurs  travaux  pour  qu’ils  soient 
visuellement  interessants. 

2 .  Les  eleves  devront  indiquer  les  habiletes 

requises  pour  trouver  un  emploi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  dresser  la  liste  de  leurs  habiletes  et  aptitudes 
personnelles; 

■  de  dresser  la  liste  de  leurs  centres  d’interet; 

■  de  mettre  leurs  aptitudes,  habiletes  et  centres 
d’interet  en  rapport  avec  les  possibilites  d’ emploi; 

■  de  faire  des  entrevues  aupres  des  membres  de  leur 
famille  et  de  leurs  amis  touchant  leur  emploi; 

■  d’organiser  un  tableau  d’affichage  sur  les  possibi- 
lites  d’emploi  a  temps  partiel. 


3.  Les  eleves  devront  indiquer  les  habiletes 

necessaires  pour  garder  un  emploi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  proceder  a  des  jeux  de  roles  pour  determiner 
les  aptitudes  aux  relations  interpersonnelles 
appropriees  et  inappropriees; 

■  de  discuter  des  habitudes  de  travail  que 
recherchent  les  employeurs; 

■  de  discuter  des  adaptations  necessaires  en  fonction 
des  conditions  de  travail  (quarts  de  travail,  garde 
des  enfants,  etc.); 

■  de  remplir  un  formulaire  de  demande  d’emploi 
d’une  entreprise  locale; 

■  d’indiquer  les  craintes  et  preoccupations  cou- 
rantes  touchant  la  recherche  et  le  maintien  d’un 
emploi. 

4.  Les  eleves  devront  indiquer  la  marche  a  suivre 

appropriee  pour  quitter  un  emploi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  reconnaitre  la  necessity  d’ avoir  un  autre  emploi 
avant  de  laisser  un  travail; 

■  de  savoir  comment,  pourquoi  et  quand  informer 
les  employeurs  d’un  depart; 

■  de  connaitre  les  obligations  que  la  loi  impose  aux 
employeurs  et  aux  employes  en  cas  de  cessation 
d’emploi. 
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IY.  Dynamique  de 
groupe 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  etudier  la  structure 

des  groupes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  reconnaitre  la  necessity  des  structures  d’un 
organisme; 

■  de  preparer  un  organigramme  illustrant  les  respon- 
sabilites  de  la  classe  et  de  l’ecole; 

■  de  determiner  les  voies  de  communication  au  sein 
d’un  organisme; 

■  d’interviewer  les  membres  d’un  groupe  scolaire  ou 
communautaire  sur  leur  organisation  et  d’en  faire 
rapport. 

2.  Les  eleves  devront  determiner  le  role  et  les  res- 

ponsabilites  des  membres  d’un  groupe. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comprendre  1’ importance  pour  les  membres 
d’un  groupe  de  connaitre  le  but  et  les  objectifs 
du  groupe; 

■  de  comprendre  l’importance  pour  les  membres 
d’un  groupe  d’assumer  la  responsabilite  du  but  et 
des  objectifs  du  groupe; 

■  de  determiner  les  roles  appropries  et  inappropries 
que  peuvent  jouer  les  membres  d’un  groupe  pour 
faciliter  ou  g£ner  le  travail  (membre  qui  motive, 
communique,  resume,  distrait,  blague,  etc.); 


■  de  determiner  les  roles  joues  par  les  membres  d’un 
groupe,  a  partir  d’etudes  de  cas; 

■  d’interviewer  les  membres  d’un  groupe  pour 
savoir  ce  qui  explique  leur  efficacite  ou  leur 
inefficacite. 

3.  Les  eleves  devront  appliquer  les  techniques  de  la 
dynamique  de  groupe  en  classe  et  dans  les  cen¬ 
tres  d’activites. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’evaluer  leur  propre  groupe  et  les  autres  groupes; 

■  d’etablir  des  regies  pour  l’efficacite  du  travail  de 
groupe; 

■  d’elaborer  un  plan  pour  ameliorer  la  productivity 
au  centre  d’activites; 

■  de  faire  des  exercices  de  dynamique  de  groupe; 

■  de  suggerer  des  fagons  de  constituer  une  equipe; 

■  de  s’exercer  a  presenter  des  observations  positives; 

■  d’organiser  une  activite  de  groupe,  en  classe  ou 
al’ecole. 

4.  Les  eleves  devront  comprendre  1’ importance 
d’apprecier  et  d’ accepter  les  points  de  vue  et  les 
valeurs  sociales  des  autres  eleves  et  des  mem¬ 
bres  de  groupes  ethniques  et  culturels 
differents. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  dresser  la  liste  des  groupes  culturels  represents 
en  classe; 

■  de  determiner  les  points  forts,  les  valeurs  et  la 
contribution  de  chaque  groupe; 

■  de  comprendre  1’ importance  de  respecter  et 
d’apprecier  cette  diver  site ; 

■  de  recueillir  de  1’ information  et  des  articles  de 
journaux  sur  chaque  groupe; 

■  d’ecouter  des  conferenciers  appartenant  a  divers 
groupes  ethniques  et  culturels; 

■  de  faire  un  travail,  de  planifier  une  activite  ou  de 
preparer  une  exposition  sur  les  valeurs  et  tradi¬ 
tions  de  groupes  ethniques  ou  culturels  differents 
de  leur  propre  groupe. 
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V.  Gestion 
financiere  et 
consommation 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  preparer  un  budget  personnel 
simple. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  determiner  le  revenu  dont  ils  disposent; 

■  de  determiner  leurs  besoins  et  leurs  desirs; 

■  d’elaborer  plusieurs  budgets  en  fonction  de  leurs 
besoins  et  desirs. 

2.  Les  eleves  devront  preparer  un  budget  familial 
pour  divers  niveaux  de  revenu. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  bien  distinguer  les  depenses  fixes  des  depenses 
discretionnaires; 

■  de  classer  les  depenses  selon  les  categories  habi- 
tuelles  :  loyer,  nourriture,  services  publics,  trans¬ 
port,  vetements,  loisirs,  dons  de  charite; 

■  de  preparer  divers  budgets  en  fonction  des  niveaux 
de  revenu,  et  en  tenant  compte  des  priorites. 

3.  Les  eleves  devront  comprendre  les  termes 
utilises  sur  les  factures  des  services  publics. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’etudier  plusieurs  types  de  factures  (telephone, 
electricite,  gaz  nature! ,  etc.); 

■  de  trouver  la  definition  des  termes  qu’ils  ne 
comprennent  pas; 

■  d’enrichir  leur  glossaire  de  ces  nouveaux  termes; 


■  de  determiner  comment  et  quand  une  facture  sera 
reglee; 

■  de  determiner  le  montant  du  reglement; 

■  de  determiner  les  services  regus  et 
la  periode  visee. 

4.  Les  eleves  devront  etudier  les  di verses  me- 
thodes  d’epargne  et  de  placement. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comprendre  le  terme  revenu  disponible; 

■  de  determiner  les  fagons  dont  il  peut  etre  utilise; 

■  de  discuter  des  raisons  de  l’epargne; 

■  de  discuter  des  possibility  suivantes  de 
placement :  compte  d’epargne,  depot  a  terme, 
certificat  de  placement  garanti,  obligation  d’epar¬ 
gne  du  Canada,  action  et  obligation,  secteur 
immobilier; 

■  de  discuter  des  risques  et  du  rendement  de  chacun 
de  ces  placements. 

5.  Les  eleves  devront  s’habituer  a  comparer  le  cout 
des  produits. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  choisir  un  produit  ou  un  groupe  de  produits  en 
vue  d’en  comparer  les  prix; 

■  de  determiner  les  categories  de  comparaison  (prix, 
politique  touchant  les  articles  rendus,  qualite  du 
service,  garantie,  format,  etc.); 

■  de  determiner  les  sources  d’  information  sur  le 
cout  des  produits  (catalogues,  annonces  publici- 
taires,  rapports  aux  consommateurs,  etc.); 

■  de  visiter  des  detaillants  de  la  localite  pour 
comparer  le  prix  des  produits; 

■  de  proceder  en  classe  a  des  tests  de  preference  sur 
des  produits; 

■  d’utiliser  les  trousses  commerciales  a  l’intention 
des  consommateurs; 

■  d’utiliser  le  telephone  pour  reperer  diverses  entre- 
prises  de  biens  et  services; 

■  de  s’exercer  a  communiquer  au  telephone. 

6.  Les  eleves  devront  resumer  les  modes  de  regle¬ 
ment  pour  T achat  de  biens  et  de  services. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’expliquer  la  difference  entre  le  reglement  au 
comptant,  l’envoi  contre  remboursement,  le  paie- 
ment  par  cheque  et  le  reglement  par  carte 

de  credit; 
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■  de  comparer  les  avantages  et  les  inconvenients  de 
chacun  de  ces  modes  de  reglement; 

■  d’indiquer  les  meilleurs  modes  de  reglement  pour 
1’ achat  de  divers  articles,  en  fonction  de  divers 
revenus. 

7.  Les  eleves  devront  montrer  qu’ils  acceptent 
tous  les  membres  des  groupes  culturels  sur 
le  marche. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibihte  : 

■  de  dresser  la  liste  des  entreprises  commerciales  de 
la  localite  appartenant  a  des  groupes 
ethniques; 

■  d’ examiner  des  denrees  alimentaires  et  des  coutu- 
mes  differentes; 

■  de  visiter,  si  possible,  un  marche  ou  un  centre 
commercial  d’un  groupe  ethnique. 

8.  Les  eleves  devront  etudier  les  habiletes  person- 
nelles  requises  pour  exploiter  une  entreprise 
commerciale  avec  succes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibihte  : 

■  de  revoir  1’ importance  de  1’ attitude,  de  l’appa- 
rence,  du  langage  et  du  comportement  dans 

1’ achat  des  biens  et  des  services; 

■  de  constituer  un  album  de  decoupures  illustrant 
les  formes  appropriees  et  inappropriees  de  com¬ 
portement  sur  le  marche; 

■  de  proceder  a  des  jeux  de  roles  illustrant  des  situa¬ 
tions  courantes  sur  le  marche  (visite  de  plusieurs 
etablissements  pour  un  achat  important;  retour 
de  marchandise,  problemes  decoulant  des 
garanties,  etc.). 

Contenu  facultatif 

Les  eleves  devront  determiner  le  role  de  l’ off  re  et  de  la 

demande  sur  le  marche. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibihte  : 

■  d’ analyser  la  fagon  dont  les  prix  sont  determines  sur 
le  marche  en  fonction  de  l’offre  et  de  la  demande; 

■  d’expliquer  comment  1’ evolution  de  la  demande  peut 
faire  monter  ou  baisser  les  prix; 

■  de  comprendre  comment  la  motivation  exercee  par  le 
profit  influe  sur  le  type  de  produits  offerts  et  leur  prix; 

■  d’expliquer  comment  1’evolution  des  gouts  des  con- 
sommateurs  peut  modifier  l’offre  de  biens  et  services. 


VI.  Gestion  du 
temps  personnel 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  comprendre  1’ importance 

d’ assurer  un  certain  equilibne  entre  le  travail  et 

les  loisirs. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibihte  : 

■  de  classer  les  activites  de  travail  et  de  loisirs; 

■  d’indiquer  les  difficulty  qui  peuvent  decouler 
d’un  desequihbre  entre  les  activites  de  travail  et  de 
loisirs. 

2 .  Les  eleves  devront  determiner  les  possibility  et 

les  installations  de  loisirs  a  l’ecole. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibihte  : 

■  de  dresser  la  liste  des  activites  scolaires  (conseil 
etudiant,  organismes,  equipes,  etc.); 

■  de  determiner  la  structure  organisationnehe  de  ces 
activites; 

■  d’apphquer  a  une  activite  scolaire  les  connais- 
sances  d’affaires  acquises; 

■  de  preparer  une  description  des  taches  de  chacun 
des  membres  de  la  direction  d’une  activite 
scolaire. 


99 


3.  Les  eleves  devront  collaborer  a  l’organisation 

d’une  visite  d’un  organisme  en  dehors  du 

milieu  scolaire. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  choisir  une  entreprise  commerciale  ou  de  fabri¬ 
cation  ou  un  organisme  de  la  localite; 

■  de  preparer  une  liste  de  questions  sur  1’ entreprise 
ou  1’ organisme; 

■  d’interviewer  des  personnes  de  l’organisme  sur 
leurs  taches; 

■  de  preparer  un  rapport  sur  1’ organisme; 

■  d’inviter  des  conferences  d’organismes  de  la 
localite; 

■  de  visiter  un  centre  communautaire  ou  un  centre 
de  loisirs  de  la  localite  pour  connaitre  les  pro¬ 
grammes  et  installations  de  loisirs. 

4.  Les  eleves  devront  faire  des  recherches  sur  les 

organismes  qui  assurent  des  services  benevoles. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  determiner  les  organismes  qui  font  appel  aux 
benevoles; 

■  de  discuter  de  la  valeur  du  travail  benevole; 

■  de  faire  des  recherches  sur  les  organismes  qui  ont 
besoin  de  benevoles  (hopitaux,  programmes 
communautaires,  etc.); 

■  de  participer  au  programme  d’un  organisme 
benevole. 
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Elements  des  affaires, 
niveau  fondamental 

(CPA3F) 


Introduction 

Ce  cours  du  cycle  superieur  initiera  les  eleves  aux  tech¬ 
niques  de  reflexion  et  de  prise  de  decisions  necessaires 
pour  trouver  et  garder  un  emploi  et  assurer  une  gestion 
responsable  de  leur  vie  personnelle  et  professionnelle. 

Les  eleves  approfondiront  leur  connaissance  pratique  du 
materiel  utilise  dans  les  entreprises  et  certaines  habiletes 
professionnelles  necessaires  aujourd’hui  sur  le  marche  du 
travail.  La  composante  scolaire  du  cours  ouvre  droit  a 
deux  credits  et  ne  requiert  aucun  prealable. 

Ce  cours  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  mener  a  bien  leurs  travaux  en  classe  en  appbquant 
les  techniques  efficaces  apprises  pour  ecouter,  refle- 
chir  et  s’ organiser; 

■  de  s’exercer  a  presenter  des  textes  ecrits  et  imprimes 
propres  et  lisibles; 

■  d’acquerir  les  aptitudes  necessaires  aux  relations  inter- 
personnelles  et  a  la  communication; 

■  de  determiner  et  d’acquerir  les  habiletes  essentielles 
au  travail  et  a  une  vie  autonome; 

■  d’utiliser  en  toute  confiance  le  materiel  courant  dans 
les  entreprises  et  d’appbquer  leurs  connaissances  dans 
leurs  travaux  d’initiation  aux  affaires,  a  la  consomma- 
tion  et  a  la  gestion  financiere  personnelle; 

■  de  bien  comprendre  l’importance  de  la  sante,  des 
loisirs  et  des  normes  de  securite  en  classe,  a  l’ecole  et 
au  travail; 


■  d’appliquer  dans  leurs  activites  scolaires  et  para- 
scolaires  les  notions  apprises  touchant  l’equilibre  a 
conserver  entre  le  travail  et  les  loisirs; 

■  de  comprendre  et  d’ accepter  les  differences  indivi- 
duelles; 

■  de  preparer  un  plan  d’ensemble  personnel  fonde  sur 
une  gestion  judicieuse  de  leur  temps,  de  leurs  talents 
et  de  leurs  ressources  financieres; 

■  d’appliquer  les  techniques  de  la  dynamique  de  groupe 
a  des  activites  de  travail  ou  de  loisirs. 

Methodes  d’enseignement 
et  d’evaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  d’evaluation  decrites 
dans  cette  section  s’appliquent  specifiquement  a  ce  cours 
d’ elements  des  affaires  du  niveau  fondamental.  D’autres 
methodes  figurent  dans  la  section  Politique  de  planifica- 
tion  des  programmes  du  programme-cadre  d’affaires  et 
commerce  et  dans  l’introduction  du  present  programme. 

Les  eleves  devraient  avoir  l’occasion  d’appliquer  a  l’ecole 
les  techniques  apprises  en  classe,  par  exemple  a  la  cafe¬ 
teria,  au  magasin  scolaire  et  dans  un  bureau-modele.  Ils 
devraient  etre  encourages  a  participer  aux  activites  des 
organismes  scolaires,  qui  leur  permettront  d’approfondir 
leur  experience  et  de  mettre  en  oeuvre  les  habdetes  qu’ils 
ont  acquises  en  matiere  de  travail,  d’ organisation  et  de 
relations  interpersonnelles. 

L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  prevoir  des  activites 
permettant  aux  eleves  non  seulement  d’appliquer  les 
notions  theoriques  et  pratiques  visees  par  le  contenu 
obligatoire,  mais  aussi  d’approfondir  a  l’ecole  et  dans  leur 
milieu  leur  aptitude  au  leadership  et  leur  estime  d’eux- 
memes.  Voici  quelques  exemples  de  ces  activites  :  prepa¬ 
ration  de  l’annuaire  de  l’ecole  (publicity  vente  et  distri¬ 
bution),  organisation  d’une  campagne  de  souscription, 
d’une  journee  d’orientation  ou  d’un  evenement  special. 

Les  centres  d’ activites  peuvent  etre  organises  comme  des 
services  d’une  entreprise,  les  eleves  assumant  les  roles 
des  superieurs  et  des  subordonnes.  Ces  simulations  per¬ 
mettront  aux  eleves  d’ ameliorer  leur  connaissance  prati¬ 
que  de  l’entreprise  et  de  s’exercer  a  assumer  des  respon- 
sabilites,  a  respecter  les  echeances,  a  collaborer  avec  les 
autres  et  a  evaluer  leur  rendement  et  celui  des  autres. 


L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  utiliser  un  magne¬ 
tophone  ou  un  magnetoscope  pour  aider  les  eleves  a 
ameliorer  leurs  competences  linguistiques.  S’ils  ne  peu¬ 
vent  utiliser  le  telephone  en  situation  reelle,  les  eleves 
devraient  faire  et  recevoir  des  appels  telephoniques  et  les 
enregistrer  au  magnetophone.  L’ utilisation  du  magneto¬ 
scope  pour  le  travail  de  groupe  permettra  egalement  aux 
eleves  d’ evaluer  leur  travail  et  celui  des  autres.  L’orga- 
nisme  MECCA  (Marketing  Education  Clubs  of  Canada 
Association)  dispose  d’etudes  et  de  materiel  pour  les  jeux 
de  roles  se  rapportant  aux  clients  et  au  personnel. 

L’ evaluation  finale  des  eleves  devrait  etre  fondee  principa- 
lement  sur  leur  travail  quotidien,  notamment  sur  les  tests 
d’aptitude,  les  tests  de  courte  duree,  le  travail  de  groupe, 
le  cahier  de  notes  et  les  presentations  orales  et  ecrites.  Si 
des  tests  ou  des  examens  d’une  certaine  longueur  sont 
administres,  les  eleves  devraient  s’y  preparer  auparavant 
pour  bien  connaitre  le  type  de  questions  posees  avant 
1’evaluation  sommative.  Les  eleves  devraient  etre  encou¬ 
rages  a  evaluer  leurs  progres  et  a  determiner  les  domaines 
qu’ils  doivent  ameliorer. 

revaluation  des  aptitudes  dans  le  domaine  affectif  devrait 
aussi  faire  partie  de  revaluation.  Les  eleves  devraient 
participer  a  l’elaboration  des  instruments  d’evaluation  a 
cette  fin  et  avoir  1’ occasion  de  s’ evaluer  eux-memes  dans 
ce  domaine. 

La  grille  suivante  indique  les  unites  obligatoires  du  cours 
de  meme  que  le  pourcentage  d’evaluation  ou  de  temps 
qu’il  convient  d’accorder  a  chacune  d’elles.  11  est  a  noter 
que  l’ordre  des  sujets  est  laisse  a  la  discretion  des  ensei- 
gnants.  Les  pourcentages  suggeres  ici  permettent  d’in- 
clure  des  sujets  facultatifs  d’interet  local  dans  le  cadre  de 
chaque  unite  ou  de  fagon  distincte. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  d’evaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 


Unites  Pourcentage  du  cours 


I.  Le  milieu  de  travail  - 

Materiel 

20  a  30  % 

II.  Le  milieu  de  travail  - 

Procedures  et  attitudes 

20  a  30  % 

III.  Le  milieu  de  travail  - 

Preparation  a  un  emploi 

20  a  30  % 

IV.  Gestion  financiere  et 

consommation 

10  a  20  % 

V.  Gestion  du  temps  personnel 

10  a  20  % 
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Unites  d’etude  et  activites 
d’apprentissage 

Les  objectifs  relatifs  a  chaque  unite  sont  enonces  en 
caracteres  gras  d’imprimerie.  Des  activites  et  des  expe¬ 
riences  d’apprentissage  sont  suggerees  en  rapport  avec 
chacun  d’eux.  Tous  les  elements  enonces  en  caracteres 
gras  relevent  du  contenu  obligatoire  du  programme. 


I.  Le  milieu 
de  travail  - 
Materiel 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  revoir  le  clavier  d’une 
machine  a  ecrire  ou  d’un  ordinateur  et 
demontrer  la  posture  appropriee  au  clavier  et 
les  techniques  de  frappe  correctes,  la  manipu¬ 
lation  des  parties  principals,  la  maitrise  du 
doigte  sur  les  touches  alphabetiques  et  nume- 
riques,  la  manipulation  appropriee  du  mate¬ 
riel  et  des  foumitures,  les  techniques  appro- 
priees  de  correction  des  erreurs  et  1’  utilisation 
appropriee  du  materiel  electrique. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  continuer  a  faire  des  exercices  de  doigte; 

■  de  faire  des  exercices  de  lecture,  de  revision  et  de 
correction  de  textes; 

■  de  gerer  efficacement  leur  temps  et  leur  poste 
de  travail. 

2 .  Les  eleves  devront  faire  des  exercices  sur  un 
clavier  de  machine  a  ecrire  ou  d’ ordinateur. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  determiner  la  longueur  appropriee  des  lignes; 

■  de  determiner  l’espacement  approprie; 

■  de  faire  des  exercices  de  centrage  horizontal  et 
vertical  simples; 

■  de  preparer  de  courtes  lettres; 

■  de  preparer  des  listes  a  deux  colonnes; 


■  de  formater  et  de  preparer  divers  textes  : 
annonces,  messages  speciaux,  invitations  et 
messages  publicitaires; 

■  de  preparer  des  regus  et  des  cheques. 

3.  Les  eleves  devront  utiliser  une  calculatrice  ou 
un  clavier  numerique  pour  additionner,  sous- 
traire,  multiplier  et  diviser  des  chiffres. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  calculer  le  prix  selon  le  nombre  d’ articles; 

■  de  lire  et  de  verifier  des  chiffres  en  les  cochant; 

■  d’ additionner  des  chiffres  et  de  faire  la  moyenne; 

■  de  preparer  une  feuille  de  paie  simple; 

■  d’ utiliser  une  calculatrice  pour  diverses  appli¬ 
cations  (ventes  au  comptant,  etablissement  d’un 
budget,  taxe  de  vente,  etc.); 

■  de  comparer  une  calculatrice  et  un  clavier 
numerique  d’ ordinateur; 

■  de  faire  des  exercices  d’ estimation. 

4.  Les  eleves  devront  utiliser  un  programme  de 
traitement  de  texte. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  charger  un  programme,  de  stocker  un  docu¬ 
ment,  de  le  rappeler  et  de  Timprimer; 

■  d’introduire  des  documents. 

5.  Les  eleves  devront  utiliser  un  programme  de 
gestion  de  base  de  donnees. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  charger  un  programme,  de  stocker  un  docu¬ 
ment,  de  le  rappeler  et  de  1’imprimer; 

■  d’introduire  des  documents  dans  une  base  de 
donnees. 

6.  Les  eleves  devront  utiliser  un  programme  de 
conception  graphique. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  charger  le  programme,  de  le  stocker,  de  le 
rappeler  et  d’imprimer  des  signes,  des  avis  et 
des  cartes; 

■  d’introduire  le  contenu  de  signes,  d’avis  et 
de  cartes. 
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7.  Les  eleves  devront  utiliser  un  terminal  au  point 
de  vente. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’enregistrer  une  vente; 

■  de  preparer  un  journal  des  ventes; 

■  de  preparer  un  regu  indiquant  correctement 
tous  les  achats; 

■  de  faire  la  monnaie  pour  les  ventes  au  comptant; 

■  d’indiquer  le  code  du  service  selon  les  ventes. 

8.  Les  eleves  devront  reproduire  efficacement  des 
documents  en  respectant  les  normes  touchant 
la  qualite,  la  quantite  et  les  delais. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’appliquer  les  normes  de  controle  de  la  qualite; 

■  de  reproduire  le  travail  selon  les  instructions  de 
l’enseignant  ou  de  1’enseignante. 

9.  Les  eleves  devront  classer  par  ordre  alpha- 
betique  et  numerique. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’ utiliser  le  materiel  de  classement  courant; 

■  d’utiliser  un  fichier  informatise; 

■  de  mettre  en  ordre  le  materiel  a  classer; 

■  de  classer  selon  les  raisons  sociales  et  les  noms 
de  personnes; 

■  d’utiliser  un  systeme  de  classement  numerique. 

10.  Les  eleves  devront  utiliser  un  telephone  de 
fa^on  appropriee. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  faire  et  de  recevoir  des  appels  telephoniques; 

■  d’utiliser  les  listes  de  numeros  personnels  et  les 
annuaires; 

■  de  recourir  a  des  simulations  pour  s’exercer  a 
ecouter  efficacement; 

■  d’appliquer  les  habiletes  acquises  pour  faire  et 
recevoir  des  appels  telephoniques  au  secretariat 
de  l’ecole; 

■  de  s’exercer  a  prendre  les  messages. 


II.  Le  milieu  de 
travail  - 
Procedures 
et  attitudes 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  pratiquer  leurs  aptitudes 

a  la  communication  et  a  la  reflexion. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’ organiser  leurs  idees  pour  une  presentation 
en  classe; 

■  d’ameliorer  leur  aptitude  a  ecouter; 

■  de  s’exercer  a  lire  et  a  corriger  des  textes; 

■  de  s’exercer  a  presenter  des  textes  ecrits  et 
imprimes  qui  soient  propres  et  lisibles. 

2 .  Les  eleves  devront  apprendre  a  travailler 

efficacement  en  groupe. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’indiquer  les  comportements  utiles  et  nuisibles  au 
travail  de  groupe; 

■  de  proceder  a  des  jeux  de  roles  sur  le  travail  effi- 
cace  et  inefficace  en  groupe; 

■  de  comprendre  la  necessity  d’agir  positivement, 

d’ accepter  leur  part  de  travail,  d’ aider  les  autres  et 
d’ accepter  la  responsabilite  de  leurs  erreurs; 

■  de  mener  a  bien  des  taches  determinees; 

■  de  comprendre  1’ importance  de  la  concertation; 

■  de  reconnaitre  les  sentiments  negatifs  (colere, 
crainte,  depression,  manque  de  confiance, 
frustration,  anxiete)  et  de  chercher  les  moyens 
de  les  dominer. 
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3.  Les  eleves  devront  expliquer  l’importance  de 
respecter  les  points  de  vue  et  les  valeurs  sociales 
des  groupes  ethniques  et  culturels  differents. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’indiquer  comment  ameliorer  la  collaboration 
dans  les  travaux  a  effectuer  en  classe  et  les 
activites  scolaires  et  communautaires; 

■  d’ analyser  les  valeurs  (y  compris  les  valeurs  reli- 
gieuses)  de  la  famille,  de  la  collectivite,  de  l’ecole, 
des  medias  et  de  leurs  camarades; 

■  de  realiser  des  projets  avec  des  eleves  d’une  autre 
culture. 

4.  Les  eleves  devront  acquerir  les  attitudes  au 
travail  necessaires  pour  reussir. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  determiner  les  attitudes  au  travail  qui  favo- 
riseront  la  reussite  ou  l’echec; 

■  de  dresser  une  liste  des  attitudes  au  travail  qui 
favorisent  le  succes,  a  partir  de  conferences  ou 
de  visites; 

■  d’ expliquer  1’ importance  des  attitudes  suivantes 
au  travail  :  suivre  les  instructions,  faire  le  point  et 
signaler  les  difficulty,  accepter  que  leur  travail 
soit  supervise,  accepter  les  critiques,  travailler  en 
respectant  les  regies  etablies  et  les  limites  de  leurs 
responsabilites,  demander  les  autorisations 
requises; 

■  d’evaluer  leurs  progres  touchant  leurs  attitudes  au 
travail  et  celles  de  leurs  camarades; 

■  de  manifester  dans  leurs  travaux  et  aux  centres 
d’ activites  des  attitudes  qui  seraient  acceptables 
dans  le  milieu  de  travail. 

5.  Les  eleves  devront  respecter  les  normes  etablies 
en  classe,  a  l’ecole  et  dans  la  collectivite  tou¬ 
chant  la  sante  et  la  securite. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  preparer  un  collage  d’ illustrations  et  d’affiches 
sur  la  securite; 

■  de  connaitre  et  d’appliquer  les  techniques  de  pre¬ 
miers  soins; 

■  de  participer  a  1’ organisation  de  comites  sur  la 
securite  charges  d’indiquer  les  regies  a  suivre  dans 
les  travaux  personnels  et  les  visites  a  effectuer. 


III.  Le  milieu  de 
travail  - 
Preparation 
a  un  emploi 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  connaitre  les  methodes  de 

recherche  d’un  emploi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  determiner  les  emplois  qui  correspondent  a 
leurs  centres  d’interet,  a  leurs  attitudes  et  a  leurs 
aptitudes  et  habiletes; 

■  d’etudier  des  descriptions  de  taches  et  d’indiquer 
les  aptitudes  et  habiletes  requises; 

■  d’indiquer  les  aptitudes  et  les  habiletes  requises 
pour  divers  emplois,  selon  le  niveau  d’ entree; 

■  de  recueillir  des  annonces  de  demande  d’emploi 
pour  ces  postes; 

■  de  rediger  des  lettres  de  demande  d’emploi  en 
reponse  aux  annonces; 

■  d’indiquer  d’autres  sources  d’emplois. 
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2 .  Les  eleves  devront  faire  des  recherches  sur  les 
possibility  d’emploi,  y  compris  dans  les  sec- 
teurs  nouveaux. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  preparer  une  exposition  sur  des  emplois  dans 
de  nouveaux  secteurs; 

■  de  se  renseigner  sur  les  possibilites  d’emploi  en 
etudiant  les  documents  du  Service  informatique 
d’ orientation  scolaire  (sios),  de  la  Direction 
generate  de  la  condition  feminine  de  1’ Ontario 
et  de  choices; 

■  d’etudier  les  programmes  d’apprentissage  et  les 
qualifications  necessaires; 

■  de  participer  a  des  journees  d’ orientation  profes- 
sionnelle,  d’assister  a  des  conferences  et  de 
visionner  des  films; 

■  d’ interviewer  des  travailleurs  de  differents 
metiers. 

3.  Les  eleves  devront  determiner  les  aptitudes  et 
les  habiletes  requises  pour  se  trouver  un  emploi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  donner  des  exemples  de  comportements  appro- 
pries  et  inappropries  pour  une  entrevue  d’emploi 
(bonne  mise,  tenue,  etc.); 

■  de  donner  des  exemples  de  lettres  de  demande 
d’emploi  et  de  curriculum  vitae  bien  faits 

et  mal  faits; 

■  de  preparer  une  fiche  de  donnees  qui  les  aidera  a 
remplir  des  formulaires  de  demande  d’emploi. 

4.  Les  eleves  devront  pratiquer  les  techniques 
d’ entrevue. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  determiner  les  questions  qui  peuvent  etre 
posees  en  entrevue; 

■  de  preparer  les  reponses  appropriees; 

■  d’indiquer  les  questions  qu’ils  devraient  poser  en 
entrevue  (salaires  et  avantages  sociaux,  horaire 
de  travail,  lieu  de  travail,  repas,  tenue  vesti- 
mentaire,  etc.); 

■  de  proceder  a  des  jeux  de  roles  sur  les  entrevues; 

■  de  faire  des  exercices  d’ entrevue  avec  des  membres 
du  personnel. 


5 .  Les  eleves  devront  determiner  les  conditions 

courantes  de  travail. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’enrichir  leur  vocabulaire  touchant  la  termi- 
nologie  du  travail  (echelle  de  remuneration,  avan¬ 
tages  sociaux,  indemnites  pour  accidents  du  tra¬ 
vail,  relations  de  travail,  retenues  a  la  source,  taux 
horaire,  cotisations  syndicales,  etc.); 

■  de  comprendre  1’ importance  de  la  productivite 
pour  le  succes  personnel  ou  celui  d’une 
entreprise; 

■  d’appliquer  la  notion  de  productivite  aux  travaux 
personnels,  au  travail  de  groupe  et  aux  centres 

d’ activites ; 

■  de  comprendre  l’importance  du  changement 
technologique  et  ses  effets  sur  les  possibilites 
d’emploi  ulterieures; 

■  d’indiquer  des  fagons  de  s’adapter  au 
changement. 

6.  Les  eleves  devront  determiner  les  aptitudes  et 

les  habiletes  requises  pour  garder  un  emploi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’expliquer  l’importance  d’une  bonne  sante  pour 
garder  un  emploi; 

■  d’expliquer  les  problemes  causes  par  une  mau- 
vaise  alimentation; 

■  d’expliquer  les  problemes  causes  par  un  abus 
d’alcool  et  de  drogues; 

■  de  comprendre  l’importance  des  attitudes,  du  sens 
des  responsabilites,  du  rendement,  de  1’ image  de 
soi  et  de  la  maitrise  des  situations  d’urgence,  a 
l’aide  de  jeux  de  roles; 

■  de  comprendre  les  mesures  legislatives  interdisant 
la  discrimination  et  le  harcelement  sexuel 

au  travail; 

■  d’elaborer  des  fagons  d’eliminer  la  discrimination 
et  le  harcelement  sexuel  au  travail. 


106 


IV.  Gestion 
financiere  et 
consommation 

Contenu  obligatoire 


u  de  discuter  des  consequences  du  non-reglement  de 
leurs  dettes  et  des  saisies-arrets; 

■  de  discuter  de  l’importance  d’avoir  une  bonne 
cote  de  credit; 

■  d’enrichir  leur  glossaire  de  termes  relatifs  au  credit 
(cote  de  credit,  contrat  de  vente  conditionnelle, 
garantie,  etc.). 

3 .  Les  eleves  devront  savoir  lire  et  interpreter  les 

factures  des  services  publics  et  les  etats 

de  compte. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  verifier  1’ exactitude  des  factures  :  rabais,  mon- 
tant  net,  montant  brut,  date  d’echeance; 

■  d’indiquer  les  differents  modes  de  paiement 
(en  personne,  a  la  banque,  par  la  poste); 

■  de  reconnaitre  1’ importance  d’enregistrer  les 
paiements  effectues  (talons  de  cheques,  livre 
comptable,  regus). 


1 .  Les  eleves  devront  determiner  les  sources 

futures  de  revenu  personnel  et  de  depenses. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  discuter  des  sources  futures  de  revenu  : 
salaires,  gains  provenant  d’un  travail  autonome, 
prestations  d’assurance-chomage,  interets,  divi- 
dendes,  credit  d’impot  pour  enfant,  rentes  de 
retraite,  prestations  d’aide  sociale; 

■  de  classer  les  depenses  selon  qu’elles  sont 
essentielles  ou  non; 

■  de  classer,  par  ordre  de  priority,  les  depenses 
essentielles  et  non  essentielles; 

■  de  revoir  les  avantages  qu’il  y  a  a  comparer  les 
prix  et  les  fa^ons  de  le  faire. 

2 .  Les  eleves  devront  elaborer  divers  types  de 

budget  et  en  prevoir  les  consequences. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’elaborer  des  plans  pour  faire  face  a  diverses 
situations  d’urgence; 

■  d’indiquer  pourquoi  la  planification  d’un  budget 
est  importante  en  matiere  de  gestion  financiere; 

■  de  decrire  les  services  financiers  offerts  dans  la 
collectivite; 

■  d’etudier  les  diverses  methodes  de  reglement 
d’achats  importants  :  emprunt,  cartes  de  credit 
bancaire,  epargne,  contrat  de  vente  condition¬ 
nelle,  plan  de  mise  de  cote; 


Contenu  facultatif 

1.  Les  eleves  devront  expliquer  les  obligations  inberentes 
a  la  signature  de  contrats  et  de  baux. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’ expliquer  les  consequences  qui  decoulent  de  la 
signature  d’un  document; 

■  de  comprendre  la  Loi  sur  la  location  immobilize 
et  les  dispositions  touchant  les  baux; 

■  d’expliquer  les  contrats  financiers  que  represented 
les  depots,  les  prets  bancaires  et  les  cartes 

de  credit; 

■  d’expliquer  les  contrats  tels  que  les  contrats  de 
vente  conditionnelle  et  les  plans  de  mise  de  cote; 

■  de  connaitre  les  obligations  et  les  mesures  de  pro¬ 
tection  prevues  par  la  Loi  ontarienne  sur  la  protec¬ 
tion  du  consommateur  \ 

■  de  comprendre  l’importance  d’une  bonne  cote 
de  credit. 

2.  Les  eleves  devront  expliquer  l  ’importance  des  divers 
types  d’ assurance. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’indiquer  les 
divers  types  de  polices  d’ assurance  dont  une  personne 
peut  avoir  besoin  (vie,  automobile,  maison,  contrat, 
hypotheque,  etc.). 
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v  ivs  eletvs  (letrotit  saroir  comment  utilizer  les  senices 

postaux. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’expliquer  1' importance  d'utiliser  les  codes 
postaux; 

■  d'utiliser  le  repertoire  des  codes  postaux  pour 
trouver  divers  codes; 

■  d’indiquer  les  services  de  livraison  offerts  par  les 
bureaux  de  poste; 

■  d’indiquer  les  autres  possibilites  de  livraison  et  leur 
emit; 

■  de  preparer  un  colis  a  mettre  a  la  poste: 

■  de  visiter  le  bureau  de  poste  le  plus  proche. 

■4.  Les  eletes  detront  etmiier  les  incidences  juruUques  et 

morales du  to! diiHalage. 

On  donnera  aux  sieves  la  possibility  : 

■  d’ytudier  les  consequences  juridiques  du  vol  a 
l’ytalage; 

■  d'indiquer  les  niethodes  de  security  que  les  etablis- 
sements  peuvent  utiliser  pour  reduire  le  vol 

ii  ret;ilage; 

■  de  preparer  des  affiches  sur  le  coiit  du  vol  ii  l'eta- 
lage  pour  les  individus  et  les  entneprises; 

■  de  discuter  du  vol  a  l'etalage  du  point  de 
vue  moral. 


V.  Gestion  du 
temps  personnel 

Contenu  obligatoire 

l  es  eleves  devront  planifier  et  faire 
dehors  de  leur  locality. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  determiner  le  but  du  von  age  ^.i  des  tins  scolaires 
ou  recreatives)  et  sa  destination; 

■  de  determiner  le  coiit  et  la  durbe  du  vovage; 

■  de  prevoir  le  moven  de  transport; 

■  d'indiquer  les  mesures  de  security  prevues; 

■  de  choisir  un  comite  de  planification  pour 
reaiiser  le  plan; 

■  de  deieguer  les  taches  aux  membres  du  comity. 
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Elements  des 
affaires,  niveau 
fondamental 
(CPA4F) 


Introduction 

Ce  cours  du  cycle  superieur  offrira  aux  eleves  la  possibi¬ 
lity  d’acquerir  les  connaissances  pratiques  necessaires 
pour  mener  une  vie  autonome.  Les  eleves  decouvriront 
les  possibility  de  travail  qui  existent  et  les  exigences  que 
comporte  la  vie  personnels  et  professionnelle  d’aujour- 
d’hui.  Ils  s’initieront  au  materiel  courant,  mettront  en 
pratique  les  techniques  d’affaires  acquises  et  apprendront 
a  utiliser  efficacement  leur  temps,  leurs  talents  et  leurs 
ressources  financieres.  La  composante  scolaire  du  cours 
ouvre  droit  a  deux  credits  et  le  cours  d’elements  des 
affaires  (CPA3F)  est  un  prealable. 


109 


Ce  cours  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  mener  a  bien  leurs  travaux  quotidiens  en  appli- 
quant  les  techniques  efficaces  apprises  pour  ecouter, 
reflector  et  s’ organiser; 

■  de  gerer  efficacement  leur  temps  et  leurs  autres 
ressources; 

■  d’appUquer  les  aptitudes  necessaries  aux  relations 
interpersonnelles  et  a  la  communication; 

■  de  s’exercer  a  presenter  l’information  et  leurs  docu¬ 
ments  de  fa$on  propre  et  lisible; 

■  d’utiliser  le  materiel  courant  des  entreprises  pour 
effectuer  des  travaux  personnels,  scolaires  et  profes- 
sionnels,  qui  leur  apprendront  a  mener  une  vie  auto- 
nome  et  leur  permettront  d’apporter  leur  contribution 
a  la  societe ; 

■  de  decouvrir  et  d’appliquer  les  aptitudes  et  les  habi- 
letes  en  matiere  de  travail  et  de  loisirs  qui  leur  servi- 
ront  a  la  fin  de  leurs  etudes; 

■  de  comprendre  1’ importance  d’ assurer  un  certain 
equilibre  entre  le  travail,  1’ activity  physique  et 
les  loisirs; 

■  de  comprendre  et  d’ accepter  les  differences  entre  les 
personnes,  dans  leur  groupe  et  dans  la  society,  et  de 
laisser  chacun  apporter  sa  contribution  aux  activites 
du  groupe; 

■  de  reconnaitre  l’importance  du  respect  d’autrui  dans 
leurs  rapports  quotidiens  a  l’ecole,  a  la  maison  et 

au  travail; 

■  de  gerer  leur  temps,  leurs  talents  et  leurs  ressources 
financieres  efficacement; 

■  de  participer  a  des  activites  scolaires  et  parascolaires 
pour  assurer  un  equilibre  approprie  entre  leur  travail 
et  leurs  loisirs; 

■  d’ analyser  les  diverses  possibilites  d’emploi  qui 
s’offrent  a  eux. 


Methodes  d’enseignement 
et  d’  evaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  devaluation  decrites 
dans  cette  section  s’appliquent  specifiquement  a  ce  cours 
d’ elements  des  affaires  du  niveau  fondamental.  D’  autres 
methodes  figurent  dans  la  section  Politique  de planifica- 
tion  des  programmes  du  programme-cadre  d’affaires  et 
commerce  et  dans  1’ introduction  du  present  programme. 

Ce  dernier  cours  d’ elements  des  affaires  met  principale- 
ment  1’ accent  sur  les  aptitudes  et  les  attitudes  que  doivent 
avoir  les  eleves  pour  reussir  leur  vie  professionnelle,  etre 
des  citoyens  responsables  et  des  consommateurs  avises  et 
s’adonner  a  des  loisirs  enrichissants. 

Les  eleves  devraient  utiliser  le  materiel,  les  formulaires  et 
les  procedures  qui  existent  sur  les  lieux  de  travail.  L’ensei- 
gnant  ou  l’enseignante  devrait  exploiter  les  ressources 
des  entreprises  locales  pour  organiser  des  conferences  et 
des  visites,  recueillir  l’information  necessaire  sur  les  me- 
thodes  et  procedures  courantes  des  entreprises,  se 
procurer  des  formulaires  et  faire  appel  aux  stages  de  tra¬ 
vail  et  aux  programmes  d’education  cooperative. 

La  rotation  des  roles  et  des  horaires  des  centres  d’ activites 
devrait  fournir  aux  eleves  l’occasion  d’acquerir  les  tech¬ 
niques  et  les  aptitudes  aux  relations  interpersonnelles 
necessaires  en  milieu  de  travail.  Les  eleves  devraient  etre 
encourages  a  assumer  la  responsabilite  de  leurs  travaux 
tout  comme  ils  le  feraient  s’ils  travaillaient  dans  une 
entreprise.  Chaque  travail  devrait  permettre  aux  eleves 
d’evaluer  leur  propre  rendement  et  celui  de  leurs  cama- 
rades  a  differents  stades.  Dans  la  mesure  du  possible,  les 
eleves  devraient  etre  encourages  a  regler  eux-memes, 
sans  1’ intervention  de  l’enseignant  ou  de  l’enseignante, 
les  problemes  de  relations  interpersonnelles  decoulant 
des  activites  et  des  travaux  en  groupe. 

En  abordant  1’ etude  des  unites  IV  et  V,  qui  portent  sur  la 
transition  de  la  vie  familiale  et  scolaire  a  une  vie  auto- 
nome,  l’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  prevoir  des 
activites  visant  a  renforcer  chez  les  eleves  leur  confiance 
en  eux-memes  de  fagon  a  pouvoir  s’ adapter  aux  diverses 
situations  que  connaissent  les  jeunes  adultes.  Leurs  tra¬ 
vaux  devraient  aider  les  eleves  a  comprendre  et  a  remplir 
les  formulaires  qui  existent  en  milieu  de  travail  et  a  deter¬ 
miner  les  services  offerts  par  les  organismes  sociaux  et 
les  associations  de  consommateurs.  Les  eleves  devraient 
aussi  etre  incites  a  s’interesser  a  des  loisirs  qu’ils  pour- 
ront  poursuivre  plus  tard. 
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Le  rendement  des  eleves  devrait  faire  l’objet  d’une  auto¬ 
evaluation  et  d’une  evaluation  par  leurs  camarades,  por- 
tant  sur  les  travaux  personnels  et  en  groupe,  les  presen¬ 
tations  orales,  visuelles  et  ecrites,  les  aptitudes  dans  le 
domaine  affectif  visees  par  le  contenu  du  cours  et  le 
travail  effectue  dans  les  centres  d’ activites.  Comme  les 
methodes  de  mise  en  oeuvre  du  cours  font  appel  a  l’ap- 
prentissage  individualise,  les  eleves  devraient  pouvoir  se 
preparer  avant  revaluation  sommative  (tests,  examens, 
travaux).  De  fagon  ideale,  les  eleves  devraient  considerer 
1’evaluation  de  fagon  positive,  comme  un  moyen  de  se 
preparer  au  marche  du  travail  et  a  une  vie  autonome. 

La  grille  suivante  indique  les  unites  obligatoires  du  cours 
de  meme  que  le  pourcentage  devaluation  ou  de  temps 
qu’il  convient  d’accorder  a  chacune  d’elles.  II  est  a  noter 
que  l’ordre  des  sujets  est  laisse  a  la  discretion  des  ensei- 
gnants.  Les  pourcentages  suggeres  ici  permettent  d’in- 
clure  des  sujets  facultatifs  d’interet  local  dans  le  cadre  de 
chaque  unite  ou  de  fagon  distincte. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  devaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 


Unites 

Pourcentage  du  cours 

I.  Le  milieu  de  travail  - 

Materiel 

20  a  30  % 

II.  Le  milieu  de  travail  -  Proce- 

dures  et  communications 

10  a  20  % 

III.  Le  milieu  de  travail  - 

L’emploi 

25  a  30  % 

IV.  Transition  vers  l’appren- 

tissage  autonome 

20  a  30  % 

V.  Gestion  du  temps  personnel 

10  a  20  % 

Unites  d’ etude  et  activites 
d’apprentissage 

Les  objectifs  relatifs  a  chaque  unite  sont  enonces  en 
caracteres  gras  d’imprimerie.  Des  activites  et  des  expe¬ 
riences  d’apprentissage  sont  suggerees  en  rapport  avec 
chacun  d’eux.  Tous  les  elements  enonces  en  caracteres 
gras  relevent  du  contenu  obligatoire  du  programme. 


I.  Le  milieu 
de  travail  - 
Materiel 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  revoir  le  fonctionnement 
d’un  clavier  d’une  machine  a  ecrire  ou  d’un 
ordinateur  et  demontrer  la  posture  appropriee 
au  clavier  et  les  techniques  de  frappe  correctes, 
la  manipulation  des  parties  principals,  la  mai- 
trise  du  doigte  sur  les  touches  alphabetiques  et 
numeriques,  la  manipulation  appropriee  du 
materiel  et  des  fournitures  et  1’ utilisation 
appropriee  du  materiel  electrique. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’approfondir  leur  maitrise  du  doigte  et  la  gestion 
efficace  du  temps  et  du  materiel; 

■  de  preparer  divers  textes  :  phrases,  paragraphes, 
lettres  d’affaires,  rapports,  invitations,  enve- 
loppes,  factures,  listes  simples  en  deux  colonnes, 
programmes  pour  des  activites  scolaires  et  menus; 

■  de  remplir  des  formulaires. 

2.  Les  eleves  devront,  a  l’aide  d’une  calculatrice  ou 
d’un  clavier  numerique,  additionner,  sous- 
traire,  multiplier,  diviser,  lire  et  reproduire 
fidelement  des  chiffres. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  preparer  des  factures,  de  faire  des  multipli¬ 
cations  (prix  selon  le  nombre  d’articles),  de  calcu- 
ler  la  taxe  de  vente  et  d’indiquer  le  total,  de  fagon 
correcte  et  lisible; 
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■  de  preparer  des  factures; 

■  de  s’exercer  a  faire  des  estimations; 

■  de  preparer  des  factures  pour  des  entreprises  de 
services  (factures  de  reparation  dans  un  garage  et 
taxe,  par  exemple); 

■  de  preparer  les  feuiUes  de  paie,  en  calculant 
notamment  le  salaire  brut  et  le  salaire  net. 

3.  Les  eleves  devront  utiliser  un  programme  de 
traitement  de  texte. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  charger  un  programme,  de  conserver,  de  rappe- 
ler  et  d’imprimer  des  documents; 

■  de  preparer  des  documents  (lettres,  rapports, 
courts  manuscrits,  travaux,  etc.). 

4.  Les  eleves  devront  utiliser  un  programme  de 
gestion  de  base  de  donnees. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  charger  un  programme,  de  conserver,  de  rappe- 
ler  et  d’imprimer  des  documents; 

■  d’introduire  des  dossiers  dans  un  fichier  de  base 
de  donnees; 

■  d’acceder  a  des  dossiers; 

■  de  classer  des  dossiers  par  ordre  alphabetique  et 
numerique. 

5.  Les  eleves  devront  utiliser  efficacement  le  mate¬ 
riel  de  reprographic  en  respectant  les  normes 
etablies  de  qualite,  en  reproduisant  le  nombre 
de  copies  desire  et  en  tenant  a  jour  les  archives. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  reproduire  les  documents  selon  les  instructions 
de  l’enseignant  ou  de  l’enseignante; 

■  d’utiliser  divers  types  de  materiel  de  reprographic. 

6.  Les  eleves  devront  utiliser  un  terminal  au  point 
de  vente  pour  enregistrer  des  ventes  comportant 
au  moins  cinq  entrees. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’utiliser  des  tables  de  taxe  de  vente; 

■  de  preparer  des  regus; 

■  de  faire  preuve  d’exactitude  en  remettant 
la  monnaie; 


■  de  simuler  une  vente,  en  utilisant  une  caisse  enre- 
gistreuse  et  de  1’ argent  fictif; 

■  d’effectuer  une  vraie  vente  a  un  terminal  au  point 
de  vente,  en  utilisant  de  1’ argent  veritable; 

■  de  travailler  au  magasin  scolaire  ou  a  la  cafeteria 
de  l’ecole,  en  situations  reelles  de  vente. 

7.  Les  eleves  devront  enregistrer  et  classer  du 

materiel  scolaire  et  du  materiel  d’entreprise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  garder  un  classeur  personnel  en  classe; 

■  d’y  classer  les  travaux  par  ordre  numerique 
et  alphabetique; 

■  de  garder  les  travaux  en  classe  dans  un 
classeur  central; 

■  de  preparer  une  liste  alphabetique  des  eleves,  du 
personnel  et  des  entreprises; 

■  de  faire  des  simulations  sur  le  classement  dans 
une  entreprise. 

8.  Les  eleves  devront  utiliser  un  telephone  dans 

une  situation  d’affaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  placer  et  de  recevoir  des  appels  telephoniques; 

■  d’utiliser  le  telephone  pour  comparer  le  cout  des 
articles  pour  le  magasin  scolaire  et  la  cafeteria; 

■  de  respecter  les  marches  a  suivre  appropriees  pour 
appeler  la  telephoniste,  demander  l’assistance 
annuaire,  composer  directement  un  numero  et 
communiquer  avec  un  standard  a  partir  d’un 
telephone  interne; 

■  d’ aider  au  secretariat  de  l’ecole; 

■  de  planifier  des  appels  en  mettant  par  ecrit  les 
points  principaux  et  en  suivant  ensuite  le  plan 
elabore; 

■  de  s’exercer  a  parler  clairement  au  telephone; 

■  d’ enregistrer  les  messages  fidelement  et 
lisiblement; 

■  de  verifier  les  noms,  les  numeros  et  autres  ele¬ 
ments  importants- 

■  de  repeter  les  messages  pour  s’ assurer  qu’ils 
sont  clairs. 


112 


II.  Le  milieu  de 
travail  - 
Procedures  et 
communications 


III.  Le  milieu 
de  travail  - 
L’ emploi 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  s’exercer  a  reflechir,  ecouter, 
lire,  ecrire  et  imprimer. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’utiliser  des 
formulaires  prepares  pour  commander  des  fleurs, 
des  vetements,  des  articles  d’epicerie, 
des  fournitures,  etc. 

2 .  Les  eleves  devront  s’exercer  a  suivre  des  instruc¬ 
tions,  a  organiser  leur  pensee,  a  elaborer  des 
plans  d’action,  a  consigner  des  instructions,  a 
faire  preuve  d’ initiative  et  a  mener  a  bien  les 
travaux  confles. 

3.  Les  eleves  devront  utiliser  des  techniques 
efficaces  de  presentation. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’ organiser,  d’ elaborer,  de  realiser  et  de  presenter 
des  affiches,  des  annonces  et  du  materiel 
publicitaire; 

■  de  presenter  une  idee  ou  un  travail  a  la  classe  ou  a 
un  petit  groupe; 

■  de  montrer  qu’ils  peuvent  se  presenter  correcte- 
ment  a  une  entrevue  (tenue  vestimentaire); 

■  de  chercher  a  convaincre  les  autres  de  leur  point 
de  vue,  par  le  biais  de  jeux  de  roles; 

■  de  participer  a  une  activity  de  la  MECCA; 

■  d’utiliser  un  logiciel  de  conception  graphique. 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  mettre  en  pratique  les  tech¬ 
niques  de  recherche  d’un  emploi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’afficher  les  emplois  annonces  dans  les  journaux 
locaux; 

■  de  dresser  une  liste  des  emplois  annonces,  classes 
selon  les  aptitudes  et  les  habiletes  requises; 

■  de  dresser  une  liste  des  emplois  dans  des  secteurs 
nouveaux; 

■  de  dresser  une  liste  des  emplois  selon  le  niveau 
d’ entree; 

■  de  dresser  une  liste  des  emplois  locaux,  selon  les 
aptitudes  et  habiletes  requises; 

■  de  trouver  des  categories  d’ emploi  en  rapport  avec 
leurs  centres  d’interet  et  leurs  aptitudes  et 
habiletes. 
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2 .  Les  eleves  devront  indiquer  les  attentes,  les 
droits  et  les  responsabilites  des  employes  et 
des  employeurs. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’elaborer  un  modele  en  classe,  pour  les  attentes, 
les  droits  et  les  responsabilites; 

■  d’integrer  au  modele  les  aspects  professionnels  en 
invitant  des  representants  d’entreprises  locales  a 
venir  parler  des  attentes  des  employeurs  et  des 
employes. 

3 .  Les  eleves  devront  indiquer  les  options  qui 
existent  lorsqu’il  n’y  a  pas  d’emploi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’etudier  les  possibility  des  groupes  de  soutien, 
du  travail  benevole  et  du  recyclage; 

■  d’ in viter  des  representants  d’organismes  sociaux 
et  d’Emploi  et  Immigration  Canada; 

■  de  trouver  des  possibility  de  travail  a  temps 
partiel  (aupres  d’organismes  d’emploi  tem- 
poraire,  par  exemple); 

■  d’expliquer  l’importance  des  loisirs  et  d’une 
recherche  active  d’un  emploi  en  periode 

de  chomage; 

■  de  dresser  la  liste  des  programmes  d’  aide 
financiere  aux  chomeurs; 

■  d’etudier  et  de  remplir  des  formulaires 
d’aide  sociale; 

■  de  participer  aux  programmes  d’ orientation  pro- 
fessionnelle  par  le  biais  du  Service  informatique 
d’ orientation  scolaire  (sios)  et  par  des  contacts 
personnels  avec  un  orienteur  ou  une  orienteuse; 

■  de  determiner  les  possibility  de  lancer  leur 
propre  entreprise. 

4.  Les  eleves  devront  pratiquer  les  techniques 
d’entrevue. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  prevoir  les  questions  qui  peuvent  etre  posees  en 
entrevue  et  de  preparer  les  reponses  appropriees; 

■  de  dresser  une  liste  des  questions  qu’ils  devraient 
poser  en  entrevue; 

■  d’ organiser  des  entrevues  simulees; 

■  d’evaluer  1’ entrevue  a  1’aide  d’un  magnetoscope; 

■  de  revoir  les  attentes  des  employeurs. 


5.  Les  eleves  devront  remplir  des  demandes  d’em¬ 
ploi  et  rediger  des  lettres  de  candidature  et  un 
curriculum  vitae. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’utiliser  les  formulaires  de  demande  d’emploi  des 
entreprises  locales; 

■  de  preparer  une  carte  de  presentation  personnels 
pour  la  consulter  au  moment  de  remplir  des 
demandes  d’emploi; 

■  de  s’exercer  a  preparer  un  curriculum  vitae 
interessant; 

■  de  rediger  un  curriculum  vitae  et  des  lettres  de 
demande  d’emploi; 

■  de  reviser  et  d’evaluer  des  lettres  de  demande 
d’emploi  et  des  formulaires  remplis; 

■  de  mettre  a  jour  une  lettre  de  demande  d’emploi  et 
un  curriculum  vitae  a  l’aide  d’un  programme  de 
traitement  de  texte. 

6.  Les  eleves  devront  reconnaitre  1’ importance  de 
la  personnalite,  de  l’enthousiasme  et  du  dyna- 
misme  pour  obtenir  et  garder  un  emploi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  definir  un  modele  et  d’evaluer  les  quality 
qu’il  presente; 

■  d’evaluer  l’importance  des  bonnes  habitudes 
touchant  la  sante  en  rapport  avec  ces  qualites; 

■  d’inviter  des  representants  d’une  entreprise  locale 
a  venir  parler  de  1’ employe  ou  de  1’ employee 
ideal(e). 

7.  Les  eleves  devront  reconnaitre  l’importance  du 
langage  corporel  dans  la  communication. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  proceder  a  des  jeux  de  roles  sur  le  langage 
corporel  positif  et  negatif; 

■  de  montrer  quel  est  le  langage  corporel  qui 
manifeste  la  personnalite,  l’enthousiasme 
et  le  dynamisme; 

■  de  mettre  en  pratique  un  langage  corporel  positif. 


114 


8.  Les  eleves  devront  determiner  les  elements 

importants  des  conditions  de  travail. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’indiquer  les  facteurs  qui  influent  sur  le  milieu  de 
travail  (sante,  securite,  eclairage,  qualite  de  l’air, 
temperature,  espace  physique,  etc.); 

■  d’etudier  les  lois  et  reglements  qui  se  rapportent 
aux  lieux  de  travail  (Loi  sur  la  sante  et  la  securite 
au  travail,  Loi  sur  les  normes  d’emploi,  etc.); 

■  de  preparer  un  tableau  d’affichage  illustrant  les 
normes  touchant  la  sante  et  la  securite  en  milieu 
de  travail; 

■  d’etudier  les  lois  et  reglements  sur  le  harcelement 
des  employes  par  des  superieurs  ou  des  collegues. 

9.  Les  eleves  devront  indiquer  la  marche  a  suivre 

pour  quitter  un  emploi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’indiquer  les  raisons  qu’on  peut  avoir  de  quitter 
un  emploi  et  la  fagon  dont  on  pourrait  regler  un 
probleme  pour  eviter  de  le  quitter; 

■  de  comprendre  1’ importance  d’ avoir  un  autre 
emploi  avant  de  laisser  le  premier; 

■  de  comprendre  l’obligation  juridique  d’aviser  de 
leur  depart; 

■  d’etudier  les  reglements  sur  les  prestations 
d’assurance-chomage. 


IV.  Transition  vers 
l’apprentissage 
autonome 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  mettre  en  pratique  des  tech¬ 
niques  efficaces  de  gestion  du  temps  a  l’ecole, 
a  la  maison  et  au  travail. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  s’exercer  a  organiser  efficacement  leur  temps 
pour  s’acquitter  de  leurs  responsabilites  fami- 
liales,  scolaires  et  professionnelles  dans  le  cadre 
d’un  horaire  determine; 

■  de  classer  les  taches  a  accomplir  selon  des 
priorites; 

■  de  prevoir  les  travaux  a  accomplir  de  fagon  a  les 
achever  a  temps; 

■  d’appliquer  les  techniques  de  gestion  du  temps  a 
la  solution  de  cas. 
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2 .  Les  eleves  devront  mettre  en  pratique  les 
aptitudes  sociales  requises  a  la  maison  ou  au 
travail. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  s’exercer  a  presenter  des  conferenciers,  des 
amis  ou  des  visiteurs  a  l’ecole; 

■  de  discuter  des  comportements  sociaux  appro- 
pries  et  inappropries ,  par  le  biais  d’ etudes  de  cas 
semblables  a  cedes  presentees  par  la  MECCA 
(Marketing  Education  Clubs  of  Canada  Associa¬ 
tion)  pour  les  cadres; 

■  de  s’exercer  a  accueillir  des  visiteurs  en  classe; 

■  de  faire  preuve  de  bonnes  manieres  en  classe, 
dans  leur  milieu  et  au  telephone; 

■  de  s’habituer  a  lire  un  menu  et  a  commander 
un  repas; 

■  de  planifier  une  reception; 

■  de  determiner  le  comportement  approprie  pour 
recevoir  quelqu’un  a  la  maison  ou  au  travail. 

3 .  Les  eleves  devront  reconnaitre  leurs  responsa- 
bilites  a  l’egard  de  leur  famille,  de  l’ecole,  de 
leurs  employeurs  et  de  leurs  amis. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  connaitre  les  responsabilites  juridiques  des 
epoux  de  droit  commun  et  des  personnes 
mariees,  et  les  droits  de  chaque  individu  dans 
ces  situations; 

■  de  connaitre  les  incidences  juridiques  des 
contrats  et  les  consequences  d’une  rupture  de 
contrat; 

■  d’etudier  la  Loi  de  1986 sur  le  droit  de  la  famille ; 

■  d’etudier  les  conditions  d’obtention  de 
l’aide  juridique; 

■  d’etudier  les  diverses  possibility  en  matiere  de 
garde  d’enfants. 


4.  Les  eleves  devront  determiner  les  ressources 

communautaires  d’appui  aux  families. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  dresser  la  liste  des  ressources  existantes  (gar- 
deries,  centres  de  jour,  assurance-maladie,  aide 
aux  emplettes,  etc.); 

■  de  connaitre  le  role  de  soutien  des  services 
sociaux,  des  Eglises,  des  groupes  culturels  et  des 
associations  sportives; 

■  de  connaitre  les  services  fournis  aux  families 
dans  les  domaines  suivants  :  alcoolisme  et  toxi- 
comanie,  difficulty  financieres,  conflits  interper¬ 
sonnels. 

5.  Les  eleves  devront  determiner  comment  1’ ali¬ 
mentation  influe  sur  la  sante  et  le  rendement 

au  travail. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’utiliser  le  Guide  alimentaire  canadien  pour 
evaluer  l’apport  nutritionnel  de  divers  repas; 

■  de  preparer  un  menu  equilibre  pour  une  semaine 
a  partir  de  la  publicity  dans  les  journaux; 

■  de  preparer  un  tableau  d’affichage  illustrant  des 
menus  nutritifs; 

■  de  preparer  une  liste  hebdomadaire  et  de  com¬ 
parer  le  cout  des  articles  dans  les  epiceries 
locales; 

■  de  comprendre  les  effets  de  la  consommation  de 
drogues,  d’alcool  et  de  cigarettes  sur  la  nutrition 
et  la  sante; 

■  de  comprendre  les  rapports  qui  existent  entre  la 
bonne  forme  physique,  le  regime  alimentaire  et 
le  bien-etre; 

■  de  comprendre  1’ importance  de  1’ hygiene  per- 
sonnelle,  tant  au  travail  qu’en  societe. 
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6.  Les  eleves  devront  pratiquer  les  techniques 
etablies  pour  surmonter  les  situations 

de  stress. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  determiner  les  situations  de  stress  et  la  fa^on 
d’eliminer  le  stress; 

■  de  determiner  les  symptomes  du  stress; 

■  d’indiquer  des  fagons  de  reduire  le  stress; 

■  de  comprendre  1’ importance  de  se  reposer  et  de 
se  detendre,  de  changer  d’air  et  de  rythme; 

■  de  mettre  en  pratique  des  fagons  d’eliminer  le 
stress  a  l’aide  de  jeux  de  roles. 

7.  Les  eleves  devront  appliquer  les  methodes  de 
gestion  financiere  personnelle  a  1’  elaboration 
d’un  budget. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’expliquer  l’importance  de  l’epargne,  des 
valeurs  mobilieres  et  des  assurances; 

■  de  preparer  un  budget  de  depenses  possibles 
pendant  un  an; 

■  de  determiner  les  divers  postes  budgetaires  (assu¬ 
rance,  loyer,  repas,  transport,  loisirs,  dons  de 
charite,  etc.); 

■  de  comprendre  la  necessity  de  se  preparer  aux 
situations  familiales  d’urgence; 

■  de  comprendre  les  differents  modes  d’epargne 
et  de  placement; 

■  de  classer  ces  modes  selon  le  rendement 
et  le  risque. 

8.  Les  eleves  devront  savoir  lire,  comprendre  et 
regler  les  factures  des  services  publics  et  les 
releves  de  compte,  et  tenir  un  dossier  de  ces 
factures  et  des  divers  engagements  financiers. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  calculer,  a  partir  de  factures  veritables,  la  date 
d’echeance  et  les  economies  realisees  si  le  regle- 
ment  est  effectue  dans  les  delais,  et  l’interet  a 
payer  dans  le  cas  contraire; 

■  d’indiquer  ou  et  comment  regler  ces  factures; 

■  de  lire  et  d’interpreter  les  documents  touchant 
les  garanties  et  les  achats  a  temperament; 

■  de  comprendre  1’ importance  de  conserver  les 
regus  et  de  garder  des  dossiers  a  jour. 


9.  Les  eleves  devront  apprendre  a  gerer  efficace- 

ment  leur  argent. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comprendre  les  notions  suivantes  :  cote 
de  credit,  interet  sur  les  prets,  revenus  de 
placement; 

■  d’indiquer  les  taux  d’interet  courants  sur  les 
depots,  les  prets  et  les  cartes  de  credit; 

■  de  calculer  des  taux  d’interet  simples  sur  des 
prets  personnels; 

■  de  determiner  des  methodes  de  gestion  finan¬ 
ciere  efficaces,  a  l’aide  d’etudes  de  cas; 

■  d’expliquer  1’ importance  d’ avoir  une  bonne  cote 
de  credit  et  d’indiquer  les  fondements  d’une  cote 
de  credit; 

■  de  remplir  des  formulaires  de  demande  de  carte 
de  credit. 

10.  Les  eleves  devront  determiner  les  types  d’ assu¬ 
rance  necessaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  determiner  les  types  d’ assurance  offerts  (vie, 
automobile,  maison,  biens,  voyages,  sante,  etc.); 

■  de  comprendre  les  notions  fondamentales 
de  1’ assurance; 

■  de  determiner  les  types  d’assurance,  les  couts  et 
les  services  offerts; 

■  de  montrer,  a  l’aide  d’etudes  de  cas,  ce  qui  se 
passe  quand  on  n’a  pas  d’assurance. 

11.  Les  eleves  devront  comprendre  les  obligations 

juridiques  des  contrats  et  des  baux. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’indiquer  les  elements  d’un  contrat; 

■  d’indiquer  la  difference  qui  existe  entre  une 
entente  verbale  et  une  entente  ecrite; 

■  de  lire  et  d’interpreter  un  contrat  type  pour 
l’achat  d’une  voiture  ou  d’ameublement; 

■  de  determiner  les  consequences  du  bris 
d’un  contrat; 

■  d’etudier  quelques  contrats  (baux,  vente 
a  domicile,  prets,  etc.). 
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12.  Les  eleves  devront  connaitre  les  services  pos- 
taux  et  les  services  de  messageries. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’indiquer  les  services  offerts  dans  les  bureaux 
de  poste  pour  acheminer  le  courrier  et  les  colis; 

■  d’indiquer  les  autres  services  de  livraison  pos¬ 
sibles  et  leur  cout; 

■  de  preparer  un  colis  pour  envoi  postal; 

■  d’adresser  des  enveloppes  et  des  colis. 

13.  Les  eleves  devront  determiner  les  droits  et  les 
responsabilites  des  consommateurs. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  s’exercer  a  presenter  efficacement  des 
plaintes; 

■  de  reconnaitre  les  pratiques  commerciales  mal- 
honnetes  (vente  pyramidale,  publicity  trom- 
peuse,  etc.); 

■  de  rediger  des  lettres  de  plainte; 

■  d’etudier  la  loi  et  les  services  de  protection  des 
consommateurs,  a  1’ echelon  provincial  et  federal. 

14.  Les  eleves  devront  determiner  les  avantages 
offerts  par  les  organismes  sociaux  et  commer- 
ciaux  de  la  localite. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’etudier  les 
buts  et  les  services  des  organismes  tels  que  le 
Bureau  d’ethique  commerciale  et  le  Conseil  de 
planification  sociale. 


Contenu  facultatif 

1.  Les  eleves  devront  preparer  un  budget  pour  une 
famille  monoparentale. 

2.  Les  eleves  devront  etudier  les  programmes  gouverne- 
mentaux  d  ’emploi. 

3.  Les  eleves  devront  indiquer  la  fagon  d  ’exercer  leur 
droit  de  vote. 

4.  Les  eleves  devront  etudier  la  Loi  sur  la  location 
immobiliere. 
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V.  Gestion  du  temps 
personnel 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  determiner  1’ importance 
d’assurer  un  bon  equilibre  entre  les  loisirs  et  le 
travail. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’indiquer  la 
valeur  personnelle  et  la  satisfaction  que  procurent  le 
travail  et  les  loisirs. 

2.  Les  eleves  devront  determiner  le  cout  des  loisirs 
et  l’inclure  dans  un  budget  personnel. 

3.  Les  eleves  devront  determiner  les  possibilites  de 
loisirs  communautaires  et  les  possibilites  de 
travail  connexes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  trouver  les  activites  de  loisirs  offertes  a  1’ eche¬ 
lon  local  par  des  organismes  religieux,  culturels  et 
a  but  lucratif; 

■  de  participer  a  des  activites  de  loisirs; 

■  de  dresser  une  liste  des  activites  de  loisirs  qui 
pourraient  etre  a  l’origine  d’une  entreprise  ren¬ 
table  (artisanat,  sports,  arts,  musique,  art  culi- 
naire,  menuiserie,  jardinage,  etc.). 


4.  Les  eleves  devront  indiquer  les  habiletes  re- 

quises  en  matiere  de  loisirs  et  les  comparer  avec 

les  habiletes  requises  au  travail. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comprendre  l’importance  des  valeurs 
suivantes  :  esprit  d’equipe,  engagement,  bonne 
organisation  du  temps,  enthousiasme,  attitude 
positive; 

■  de  dresser  une  liste  des  habiletes  necessaires  aux 
loisirs  et  des  habiletes  necessaires  au  travail; 

■  de  comparer  les  deux  listes; 

■  de  suggerer  des  fagons  d’ameliorer  les  habiletes 
necessaires  au  travail  et  les  habiletes  necessaires 
aux  loisirs; 

■  d’indiquer  les  consequences  possibles  de  cette 
amelioration. 
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4.  Preparation 
a  un  emploi 


Introduction 


Description  du  programme 

Ce  programme  d’ education  cooperative  d’affaires  et 
commerce  est  congu  pour  faire  face  a  1’ evolution  rapide 
de  la  technologie,  a  1’ apparition  de  nouvelles  procedures 
d’affaires  et  a  la  place  grandissante  donnee  au  rendement 
du  personnel  de  bureau  qui  caracterisent  le  monde  du 
travail  d’aujourd’hui.  Tout  en  donnant  aux  eleves  la 
possibility  de  mettre  en  pratique  les  connaissances  et  les 
habiletes  acquises  par  le  biais  d’un  programme  specialise 
d’affaires  et  commerce,  de  se  former  aux  techniques  de 
recherche  d’emploi  et  de  developper  les  aptitudes  aux 
relations  interpersonnelles,  les  attitudes  et  les  comporte- 
ments  dont  ils  auront  besoin  dans  le  monde  du  travail,  le 
programme  de  preparation  a  un  emploi  permettra  aux 
eleves  de  faire  avec  succes  la  transition  de  l’ecole  au 
marche  du  travail. 

La  presente  partie  du  programme-cadre  d’affaires  et 
commerce  comporte,  comme  l’indique  le  diagramme 
suivant,  deux  cours  de  preparation  a  un  emploi.  Les 
eleves  choisissent  Tun  ou  l’autre  de  ces  cours  pour  lequel 
ils  peuvent  obtenir  un  maximum  de  trois  credits.  Au 
prealable,  les  eleves  devront  avoir  suivi  au  moins  deux 
cours  d’affaires  et  commerce,  dont  un  du  cycle  superieur. 
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Niveau  fondamental 

Niveau  general 

Cycle  superieur 

Preparation  a  un 
emploi  cpe  (1  credit) 
cpe  Education  cooperative 
(1  ou  2  credits) 

Preparation  a  un 
emploi  cpe  (1  credit) 

CPE  Education  cooperative 
(1  ou  2  credits) 

Les  enseignants  trouveront  au  paragraphe  5.11  du  docu¬ 
ment  Les  ecoles  de  l’ Ontario  aux  cycles  intermediaire  et 
superieur  un  enonce  des  politiques  qui  regissent  la  pres¬ 
tation  d’un  programme  d’ education  cooperative.  Les 
composantes  scolaire  et  extra-scolaire  de  ces  cours  seront 
inscrites  separement  sur  le  Releve  de  notes  de  1’ Ontario. 
La  composante  scolaire  (cpe)  ne  peut  representer  moins 
d’un  credit  complet  et  sera  associee  a  une  composante 
extra-scolaire  (cpe  Education  cooperative)  valant  un  ou 
deux  credits  (110  ou  220  heures  de  cours). 

Les  eleves  pourront  effectuer  un  ou  plusieurs  stages  prati¬ 
ques  dans  des  entreprises  ayant  un  rapport  avec  le 
domaine  etudie  dans  le  cadre  du  cours  prealable  du  cycle 
superieur.  Les  deux  composantes  du  programme  se 
derouleront  simultanement,  la  composante  extra-scolaire 
etant  supervisee  par  l’enseignant  ou  l’enseignante 
charge(e)  de  la  composante  scolaire.  Chacun  de  ces  cours 
representera  un  minimum  de  deux  credits  et  un  maxi¬ 
mum  de  trois  credits  pour  les  eleves. 


Objectifs  generaux 

Le  programme  de  preparation  a  un  emploi  donnera  aux 

eleves  la  possibility  : 

■  de  decouvrir  et  d’acquerir  les  habiletes  necessaires 
pour  chercher,  obtenir  et  conserver  un  emploi  interes- 
sant,  tout  en  poursuivant  leurs  etudes; 

■  d’analyser  leurs  points  forts  et  leurs  points  faibles 
relativement  a  la  profession  qu’ils  envisagent  afin  de 
profiter  des  possibility  d’ emploi  qui  leur  seront 
offertes  des  l’obtention  du  diplome  (deso); 

■  de  comprendre  les  diverses  structures  des  entreprises 
et  la  fagon  dont  le  milieu  de  travail  s’adapte  a  ces 
structures; 

■  d’etudier  l’influence  des  problemes  sociaux,  des  regle- 
ments  imposes  par  les  gouvernements  et  de  1’ organi¬ 
sation  des  entreprises  sur  le  monde  des  affaires; 

■  de  comprendre  l’importance  de  1’ auto-evaluation  et  de 
revaluation  du  rendement  en  matiere  de  maintien  de 
1’ emploi  et  de  promotion; 

■  de  mettre  en  pratique,  dans  un  milieu  de  travail,  les 
competences  professionnelles  et  les  connaissances 
acquises  en  classe; 

■  d’etudier  les  processus  de  resolution  de  problemes  et 
de  prise  de  decisions  et  de  les  mettre  en  pratique. 
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Methodes  d’enseignement 

En  plus  des  methodes  generates  d’enseignement  decrites 
dans  la  section  Politique  de  planification  des  pro¬ 
grammes,  des  methodes  plus  detaillees  sont  incluses  dans 
la  presente  section  et  dans  les  descriptions  des  divers 
cours  de  preparation  a  un  emploi  qui  figurent  ci-apres 
dans  ce  programme. 

L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  faire  en  sorte  que 
les  eleves  puissent,  avant  de  commencer  un  stage,  revoir 
et  mettre  en  pratique,  de  fagon  intensive,  les  habiletes, 
notions  et  techniques  acquises  lors  du  cours  prealable 
d’affaires  et  commerce  du  cycle  superieur,  et  qu’ils  etu- 
dient  ou  revisent  aussi  ce  qui  concerne  plus  particuliere- 
ment  leur  stage.  II  appartient  a  l’enseignant  ou  a  l’ensei- 
gnante  responsable  de  presenter  aux  eleves  les  notions 
dont  ils  ont  besoin,  de  s’ assurer  qu’ils  ont  acces  a  l’equi- 
pement  approprie  pour  les  aspects  du  travail  qui  leur 
causent  des  problemes  ou  de  les  orienter  vers  un  ensei- 
gnant  ou  une  enseignante  qui  soit  en  mesure  de  les  aider. 

Organisation  du  programme 

Les  emplois  du  temps  seront  etablis  de  fagon  a  cadrer  avec 
les  horaires  de  l’organisation  scolaire  de  l’endroit  et  a 
s’ adapter  aux  besoins  des  entreprises  participant  au  pro¬ 
gramme.  Cependant,  comme  le  cours  vaut  deux  ou  trois 
credits,  ses  deux  composantes  doivent  representer  au 
total  un  minimum  de  220  a  330  heures  de  travail  pour  les 
eleves.  Les  exemples  qui  suivent  pourront  servir  de  guide 
pour  1’ organisation  des  composantes  scolaire  et  extra- 
scolaire  du  cours. 

Ecoles  traditionnelles.  Le  programme  occupera  deux 
ou  trois  periodes  en  debut  ou  en  fin  de  journee.  D’abord, 
pendant  deux  ou  trois  semaines,  les  cours  auront  lieu  a 
l’ecole  et  viseront  les  objectifs  cites  dans  la  description  de 
l’unite  I  «Preparation  au  stage».  Ces  cours  permettront 
aux  eleves  de  revoir  et  de  mettre  en  pratique  les  habiletes 
et  les  procedures  etudiees  lors  du  cours  prealable.  Les 
stages  pratiques  occuperont  ensuite  les  deux  ou  trois 
periodes  consacrees  au  programme.  Les  eleves  devront 
neanmoins  assister  regulierement  a  deux  ou  trois  pe¬ 
riodes  de  cours  chaque  semaine,  afin  de  terminer  la 
composante  scolaire  et  d’integrer  les  deux  composantes. 


Ecoles  avec  horaire  semestrie.  Les  deux  ou  trois  pre¬ 
mieres  semaines  du  semestre  seront  consacrees  a  1’ unite  I 
de  la  composante  scolaire  «Preparation  au  stage».  Les 
eleves  reverront  et  mettront  en  pratique  les  habiletes  et  les 
procedures  etudiees  lors  du  cours  prealable.  Ces  activites 
pourraient  occuper  les  deux  ou  trois  dernieres  periodes 
de  la  journee,  ce  qui  permettrait  d’adapter  les  horaires 
des  eleves  aux  besoins  des  entreprises  offrant  des  possibi¬ 
lity  de  stages.  Au  debut  du  stage,  la  composante  scolaire 
continuerait  a  occuper  une  periode  de  cours  et  la  compo¬ 
sante  extra-scolaire  utiliserait  quotidiennement  la  ou  les 
periodes  restantes.  Les  eleves  pourraient  aussi  travailler 
quatre  jours  par  semaine  et  revenir  a  l’ecole  le  cinquieme 
jour  pour  terminer  la  composante  scolaire,  ce  qui  facilite- 
rait  1’ integration  des  deux  composantes. 

Cycle  de  deux  jours.  Id,  le  cours  couvrirait  une  ou 
deux  periodes  en  fin  de  journee  le  premier  jour  et  la 
derniere  periode  du  second  jour.  Les  eleves  disposeraient 
du  meme  nombre  d’heures  pour  etudier  l’unite  I  «Prepa- 
ration  au  stage»,  et  pour  revoir  les  habiletes  dont  ils 
auront  besoin.  Apres  le  debut  du  stage,  la  composante 
extra-scolaire  occuperait  le  premier  bloc  (une  ou  deux 
periodes)  et  la  composante  scolaire,  le  deuxieme  bloc 
(une  periode).  Les  eleves  travailleraient  done  tous  les 
deux  jours. 

Mode  d’enseignement  de  la 
composante  scolaire  (un  credit) 

Au  debut,  les  eleves  passeront  en  classe  le  temps  devolu 
au  programme  afin  de  preparer  leur  stage.  Pendant  cette 
periode,  ils  verront  le  contenu  de  1’ unite  I  «Preparation 
au  stage»,  et  reviseront  ou  mettront  en  pratique  les  habi¬ 
letes  et  les  procedures  etudiees  lors  du  cours  prea¬ 
lable.  Ils  auront  a  cette  fin  acces  a  des  machines, 
comme  les  ordinateurs  et  les  machines  a  ecrire. 

Apres  le  debut  du  stage,  les  eleves  assisteront  reguliere¬ 
ment  a  des  cours  portant  sur  la  composante  scolaire 
(au  moins  une  fois  par  semaine)  afin  de  terminer  le  pro¬ 
gramme  obligatoire,  de  discuter  de  leur  experience  en 
petits  groupes  et  d’integrer  les  deux  composantes.  L’en¬ 
seignant  ou  1’  enseignante  rencontrera  chaque  eleve  afin 
de  resoudre  ses  problemes  et  de  discuter  de  ses  preoc¬ 
cupations  ainsi  que  de  revoir  les  evaluations. 
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Mode  d’enseignement  de  la 
composante  extra-scolaire 
(maximum  de  deux  credits) 

Les  eleves  admis  au  cours  de  preparation  a  un  emploi 
doivent  avoir  termine  au  prealable  deux  cours  d’affaires 
et  commerce  (dont  un  du  cycle  superieur);  ils  pourront 
done  grace  au  stage  mettre  en  pratique,  en  milieu  de 
travail,  les  habiletes  professionnelles  et  les  notions  ac- 
quises  a  l’ecole.  On  esquissera  pour  chaque  eleve  un 
profil  de  formation  qui  tiendra  compte  des  activites  effec- 
tuees  et  des  connaissances  acquises  dans  le  cadre  du 
cours  d’affaires  et  commerce  du  cycle  superieur  et  de  la 
composante  scolaire  du  programme. 

11  est  essentiel  que  ce  profil  de  formation  soit  elabore  de 
concert  par  l’enseignant  ou  l’enseignante  et  le  super¬ 
visee  cu  la  superviseure  du  stage  avant  que  l’eleve  ne 
commence  son  stage.  Les  travaux  dont  il  ou  elle  devra 
s’acquitter  seront  lies  a  son  domaine  de  specialisation  et 
on  s’efforcera  de  lui  donner  l’occasion  de  mettre  en  prati¬ 
que  les  habiletes  acquises  a  l’ecole  et  de  faire  1’ experience 
de  nouvelles  activites.  Ces  activites  lui  permettront  de 
faire  un  apprentissage  que  les  delais,  les  competences  des 
enseignants  ou  le  manque  de  materiel  auraient  rendu 
impossible  en  milieu  scolaire.  Les  supervisees  devront 
etre  conscients  du  fait  que  les  capacites  individuelles 
varient  d’un  ou  d’une  eleve  a  l’autre.  Pour  cette  raison, 
ils  devront  elaborer  des  profils  de  formation  souples 
qu’ils  adapteront  a  chaque  eleve. 

L’enseignant  ou  l’enseignante  responsable  de  la  compo¬ 
sante  scolaire  doit  superviser  soigneusement  et  reguliere- 
ment  les  activites  extra-scolaires.  II  ou  elle  observera 
attentivement  ce  qui  se  passe  sur  le  lieu  de  travail  afin 
d’evaluer  les  progres  de  1’ eleve,  la  participation  du  super¬ 
visee  ou  de  la  superviseure  et  l’utilite  du  stage.  L’ensei¬ 
gnant  ou  l’enseignante  controle  les  progres  effectues  par 
1’  eleve  en  fonction  des  activites  et  de  1’ experience  de- 
crites  dans  le  profil  de  formation.  Des  rapports  ecrits 
faisant  etat  d’evenements  precis  et  fondes  sur  les  obser¬ 
vations  recueillies  sur  les  lieux  rendront  compte  de  cha¬ 
que  visite.  Ces  rapports,  le  journal  de  l’eleve,  ainsi  que 
les  formulaires  d’evaluation  remplis  regulierement  par 
1’employeur  ou  l’employeure  constitueront  un  excellent 
point  de  reference  pour  les  entretiens  de  l’enseignant  ou 
de  l’enseignante  avec  l’eleve,  qui  doivent  avoir  lieu  apres 
chaque  visite  de  supervision. 


Evaluation  du  rendement 
des  eleves 

On  trouve  des  conseils  d’ordre  general  sur  revaluation  du 
rendement  des  eleves  dans  la  section  Politique  de  planifi- 
cation  des  programmes  du  programme-cadre  d’affaires  et 
commerce.  Les  quelques  recommandations  donnees  ci- 
dessous  en  matiere  d’evaluation  s’appliquent  specifique- 
ment  aux  cours  de  preparation  a  un  emploi.  Des  recom¬ 
mandations  supplementaires  sur  revaluation  sont 
incluses  dans  la  section  sur  les  methodes  d’enseignement 
et  d’evaluation  de  chaque  cours  de  preparation  a  un 
emploi. 

En  ce  qui  concerne  la  composante  scolaire,  les  ensei¬ 
gnants  utiliseront  toute  une  variete  d’outils  pour  evaluer 
les  connaissances  des  eleves  et  leur  attitude  face  a  leur 
travail;  ils  effectueront  une  evaluation  formative  et  une 
evaluation  sommative.  Devaluation  du  rendement  des 
eleves  portera  sur  des  devoirs,  des  exposes  individuels 
ou  de  groupe,  des  rapports  ecrits  ou  oraux,  des  tests 
et  des  examens. 

Le  rendement  de  1’ eleve  sur  les  lieux  sera  evalue  en  fonc¬ 
tion  des  formulaires  d’evaluation  remplis  periodiquement 
par  le  superviseur  ou  la  superviseure,  des  observations  et 
des  rapports  de  l’enseignant  ou  de  l’enseignante  ainsi  que 
de  1’ auto-evaluation  de  1’ eleve.  Les  elements  seront  pon- 
deres  de  la  fagon  suivante  : 

Evaluation  de  l’employeur  ou  de 

l’employeure  ou  du  superviseur  ou 

de  la  superviseure  40  a  60  % 

Evaluation  de  l’enseignant  ou  de 

l’enseignante  35  a  50  % 

Auto-evaluation  de  l’eleve  10  a  15% 
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L’enseignant  ou  l’enseignante  procedera  a  au  moins  une 
evaluation  structuree  du  rendement  de  l’eleve  sur  les 
lieux  par  tnente  heures  de  travail,  ou  quatre  fois  par  cre¬ 
dit,  et  fera  souvent  part  a  l’eleve  de  ses  observations  et 
commentaires.  L’eleve  devra  avoir  de  nombreuses  pos¬ 
sibility  de  s’ameliorer;  il  ou  elle  pourra,  par  exemple, 
exprimer  ses  reactions  a  revaluation  du  superviseur  ou 
de  la  superviseure  et,  de  concert  avec  celui-ci  ou  celle-ci 
et  l’enseignant  ou  l’enseignante,  se  fixer  des  objectifs 
precis  relativement  a  son  rendement,  en  prevision  de 
1’ evaluation  suivante.  II  incombe  aussi  a  l’enseignant  ou 
a  l’enseignante  de  juger  si  le  stage  est  conforme  aux 
objectifs  fixes  dans  le  profil  de  formation  et  s’il  cadre  avec 
les  conditions  de  travail,  les  exigences  en  matiere  d’em- 
placement  et  les  normes  de  securite  voulues. 

Les  supervisees  utiliseront  tous  un  formulaire  devalua¬ 
tion  elabore  par  l’ecole  ou  par  un  conseil  scolaire  pour 
les  programmes  d’ education  cooperative  de  telle  sorte  que 
1’evaluation  du  rendement  des  eleves  se  fera  en  fonction 
d’un  ensemble  de  criteres  bien  definis. 

II  est  essentiel  que  1’evaluation  des  qualites  et  des  compe¬ 
tences  dont  depend  la  reussite  dans  un  emploi,  ainsi  que 
des  habiletes  permettant  aux  eleves  d’effectuer  leur  tra¬ 
vail  selon  les  normes  etablies  constitue  une  partie  impor- 
tante  de  1’ evaluation.  II  serait  egalement  bon  d’essayer  de 
determiner  1’ aptitude  de  l’eleve  a  occuper  un  emploi  aux 
yeux  des  entreprises  concernees.  Le  superviseur  ou  la 
superviseure  du  stage  pourrait  preciser  les  points  forts  de 
l’eleve  ainsi  que  les  domaines  ou  il  ou  elle  pourrait  ame- 
liorer  son  travail  afin  d’augmenter  son  aptitude  a  occuper 
un  emploi.  Les  enseignants  et  les  employeurs  devront  se 
concerter  relativement  a  l’utilisation  du  formulaire  d’eva- 
luation,  afin  que  le  rendement  des  eleves  soit  evalue 
objectivement. 
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Fourcentage  du  cours  Unites 


Preparation  a 
un  emploi, 
niveau  fondamental 

(CPE  et  CPE 
Education 
cooperative) 


Introduction 

Le  cours  de  niveau  fondamental  du  programme  d’ educa¬ 
tion  cooperative  d’affaires  et  commerce  du  cycle  supe- 
rieur  permettra  aux  eleves  de  faire  avec  succes  la  tran¬ 
sition  entre  l’ecole  et  le  milieu  de  travail  en  leur  donnant 
l’occasion  de  mettre  en  pratique  les  connaissances  et  les 
habiletes  acquises  dans  le  cadre  d’un  programme  specia¬ 
lise  d’affaires  et  commerce.  Ils  pourront  aussi  se  former 
aux  techniques  de  recherche  d’ emploi  et  cultiver  les 
attitudes  dont  ils  auront  besoin  dans  le  monde  du  travail. 
Les  eleves  pourront  obtenir  un  maximum  de  trois  credits 
pour  ce  cours  et  ils  devront  avoir  obtenu  au  prealable 
deux  credits  d’affaires  et  commerce,  dont  un  credit  du 
cycle  superieur  dans  une  des  matieres  suivantes  :  tenue 
des  registres,  clavigraphie,  travaux  de  bureau,  elements 
des  affaires,  techniques  marchandes  et  entreposage. 


127 


On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  mettre  en  pratique  dans  un  milieu  professional  les 
habiletes  et  les  connaissances  acquises  relativement 

a  l’emploi; 

■  de  decouvrir  et  d’acquerir  les  habiletes  necessaires 
pour  obtenir  un  emploi  et  le  conserver; 

■  de  comprendre  les  effets  des  problemes  sociaux  et  des 
reglements  gouvernementaux  sur  l’industrie  et  le 
commerce; 

■  d’evaluer  leurs  points  forts  et  leurs  points  faibles 
relativement  a  la  profession  qu’ils  envisagent  afin  de 
profiter  des  possibility  d’emploi  qui  leur  seront 
offertes  des  l’obtention  du  diplome  (deso); 

■  de  comprendre  1’ importance  de  1’ auto-evaluation  et  de 
1’evaluation  du  rendement  en  matiere  de  maintien  de 
l’emploi  et  de  promotion; 

■  d’acquerir  les  aptitudes  a  la  resolution  de  problemes  et 
a  la  prise  de  decisions  necessaires  pour  faire  face  a 
revolution  du  monde  des  affaires  dans  une  societe 
postindustrielle; 

■  de  recenser  et  d’analyser  les  possibility  d’emploi 
existant  au  sein  de  la  collectivite. 


Methodes  d’enseignement 
et  d’  evaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  devaluation  decrites 
dans  cette  section  s’appUquent  specifiquement  a  ce  cours 
de  preparation  a  un  emploi  de  niveau  fondamental.  D’au- 
tres  methodes  figurent  dans  la  section  Politique  de  plani- 
fication  des  programmes  du  programme-cadre  d’affaires 
et  commerce  et  dans  1’ introduction  du  present 
programme. 

Les  enseignants  s’attacheront  tout  particulierement  a 
inculquer  aux  eleves  les  connaissances,  les  habiletes  et  les 
attitudes  qui  les  prepareront  a  occuper  un  emploi  des  la 
fin  de  leurs  etudes  secondaires.  Les  eleves  inscriront  dans 
un  journal  les  experiences  vecues  et  les  succes  ob- 
tenus  au  cours  du  stage  pratique.  Toutefois,  pour  que 
cette  activite  soit  profitable,  des  directives  leur  seront 
donnees  sur  les  renseignements  a  consigner  et  le  format  a 
adopter.  C’est  pourquoi  les  enseignants  voudront  sans 
doute  mettre  au  point,  a  1’ intention  des  eleves  inscrits  a 
ce  cours,  un  modele  de  journal.  Sur  la  premiere  page, 
figureraient  les  nom,  adresse  et  numero  de  telephone  de 
l’entreprise  ou  l’eleve  effectue  son  stage,  ainsi  que  le  nom 
de  son  superviseur  ou  de  sa  superviseure.  Sur  la 
deuxieme  page,  seraient  reunis  des  renseignements  rela¬ 
tes  a  l’entreprise,  classes  sous  les  rubriques  «nature  des 
operations",  «taille  de  l’entreprise»  et  «produits  ou  servi¬ 
ces  offerts».  Les  autres  pages  seraient  congues  de  fagon  a 
permettre  aux  eleves  d’indiquer,  par  ordre  chronologi- 
que,  les  taches  accomplies  et  l’equipement  et  les  formu- 
laires  utilises,  et  de  consigner  leurs  observations  person¬ 
nels.  Les  enseignants  pourraient  egalement  mettre  au 
point  des  formulaires  types  pour  faciliter  aux  eleves  la 
redaction  des  rapports  et  des  resumes  prevus  dans 
l’unite  III  de  la  composante  extra-scolaire  «Resumes 
et  rapports». 

Dans  la  plupart  des  cas,  les  enseignants  devront  aider  les 
eleves  a  preparer  leur  curriculum  vitae  et  leur  lettre  de 
demande  d’emploi.  A  cette  fin,  ils  leur  fourniront  des 
modeles  et  toute  l’aide  necessaire  pour  que  les  curricu¬ 
lum  vitae  et  les  lettres  soient  complets,  agreablement 
presentes  et  impeccables.  Les  eleves  auront  1’ occasion  de 
s’exercer  a  remplir  toutes  sortes  de  formulaires  de 
demande  d’emploi,  de  preference  ceux  qu’utilisent  les 
entreprises  de  leur  localite. 
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Les  composantes  scolaire  et  extra-scolaire  donneront  lieu 
a  une  evaluation  principalement  formative.  Les  eleves 
devront  si  possible  etre  en  mesure  d’acquerir  les  connais- 
sances,  les  habiletes  et  les  attitudes  leur  permettant  de 
satisfaire  les  normes  professionnelles  en  vigueur. 

La  grille  suivante  indique  les  unites  obligatoires  du  cours 
de  meme  que  le  pourcentage  d’ evaluation  ou  de  temps 
qu’il  convient  d’accorder  a  chacune  d’elles.  II  est  a  noter 
que  l’ordre  des  sujets  est  laisse  a  la  discretion  des  ensei- 
gnants,  a  l’exception  de  l’unite  I  «Preparation  au  stage» 
qui  devrait  etre  etudiee  au  tout  debut.  Les  pourcentages 
suggeres  ici  permettent  d’inclure  des  sujets  facultatifs 
d’interet  local  dans  le  cadre  de  chaque  unite  ou  de 
fagon  distincte. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  d’ evaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 


Unites  d’etude  et  activites 
d'ap  prentiss  age 

Les  objectifs  relatifs  a  chaque  unite  sont  enonces  en 
caracteres  gras  d’imprimerie.  Des  activites  et  des  expe¬ 
riences  d’apprentissage  sont  suggerees  en  rapport  avec 
chacun  d’eux.  Tous  les  elements  enonces  en  caracteres 
gras  relevent  du  contenu  obligatoire  du  programme. 


Composante 
scolaire  (cpe) 

I.  Preparation 
au  stage 


Composante  scolaire  -  cpe  (un  credit) 


Unites 

Pourcentage  du  cours 

I.  Preparation  au  stage 

20  a  30  % 

II.  Milieu  de  travail 

20  a  30  % 

III.  Relations  humaines  et 

travail 

20  a  30  % 

IV.  Reussite  professionnelle 

10  a  20  % 

V.  Possibilites  d’emploi 

15  a  20  % 

Composante  extra-scolaire 

-  CPE  Education 

cooperative 

(un  ou  deux  credits) 

Unites 

Pourcentage  du  cours 

I.  Rendement  des  eleves  au 

travail 

50  a  70  % 

II.  Activites  d’ integration 

15  a  30  % 

III.  Resumes  et  rapports 

15  a  30  % 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  faire  leur  auto-evaluation  en 

fonction  de  leurs  interets,  de  leurs  aptitudes  et 

de  leurs  valeurs. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  dresser  un  inventaire  de  1’ experience  qu’ils 
possedent  et  des  activites  auxquelles  ils  se 
livrent :  experience  de  travail,  passe-temps, 
sports  et  loisirs,  appartenance  a  des  clubs,  bene- 
volat,  activites  a  domicile,  activites  scolaires, 
autres  cours  suivis  (le  service  d’ orientation  peut 
fournir  un  guide  d’ inventaire  ou  aider  a  en 
elaborer  un); 

■  d’ analyser  leurs  interets  et  leurs  preferences  a 
l’egard  des  activites  inscrites  a  l’inventaire; 

■  de  classer  leurs  interets  et  leurs  preferences 
selon  les  categories  suivantes :  realisme, 
curiosite,  creativity,  sociability,  initiative, 
conformisme; 

■  d’enumerer  leurs  capacites  (habiletes  pour  les 
travaux  manuels  et  mecaniques;  capacites  physi¬ 
ques;  habiletes  pour  les  activites  de  plein  air  et 
les  sports;  souci  du  detail  et  capacity  de  gerer  un 
budget  et  de  tenir  des  registres;  aptitude  a  per¬ 
suader  et  a  influencer  les  autres;  sens  de  l’orga- 
nisation;  sens  de  la  communication;  aptitudes  a 
l’apprentissage;  intuition;  creativity ;  talents 
artistiques;  aptitudes  aux  relations  interperson- 
nelles;  esprit  d’ observation;  aptitudes  pour  la 
recherche,  les  enquytes  et  l’analyse,  etc.); 
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■  de  determiner  leurs  propres  valeurs  a  1’egard 
du  travail; 

■  de  preciser  ce  qu’ils  attendent  du  travail  (defis, 
milieu  professionnel,  milieu  social,  niveau  de 
responsabilite,  voyages,  prestige,  remuneration 
et  avantages  sociaux,  etc.); 

■  de  cerner  leurs  traits  de  caractere; 

■  d’evaluer  leurs  qualites; 

■  de  resumer  leurs  principaux  points  forts  et 
points  faibles  en  se  fondant  sur  leur  experience 
et  sur  leurs  observations  personnelles. 

2 .  Les  eleves  devront  determiner  les  types  de 
stages  qui  leur  conviennent  le  mieux. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’appliquer  les  methodes  d’ auto-evaluation  a  la 
recherche  d’un  emploi,  en  utilisant  les  petites 
annonces  d’un  quotidien  ou  d’autres  sources 
comme  le  Centre  d’emploi  du  Canada  de 

la  localite ; 

■  d’utiliser  les  avis  de  vacance  et  les  profils  de 
formation  des  entreprises  participant  au  pro¬ 
gramme  afin  de  determiner  les  postes  pour  les- 
quels  ils  desirent  poser  leur  candidature. 

3.  Les  eleves  devront  rediger  une  lettre  de 
demande  d’emploi  pour  chacun  des  postes 
envisages. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’ examiner  les 
differents  types  de  lettres  d’accompagnement  pour 
determiner  la  meilleure  presentation. 

4.  Les  eleves  devront  preparer  un  curriculum 
vitae. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’ examiner  les  differents  genres  de 
curriculum  vitae; 

■  d’utiliser  leur  inventaire  et  leur  auto-evaluation 
pour  preparer  leur  curriculum  vitae; 

■  de  tenir  compte  des  observations  de  conferen- 
ciers  invites  oeuvrant  dans  le  milieu  des  affaires 
relativement  a  l’effet  que  produisent  les  lettres  de 
demande  d’emploi  et  les  curriculum  vitae  sur  les 
employeurs. 


5.  Les  eleves  devront  remplir  des  formulaires  de 
demande  d’emploi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  remplir 
divers  formulaires  de  demande  d’emploi  en  usage 
dans  les  entreprises  de  leur  collectivity. 

6.  Les  eleves  devront  reconnaitre  et  mettre  en 
pratique  les  techniques  a  utiliser  au  cours 
d’une  entrevue. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  tenir  compte  des  observations  de  conferen- 
ciers  invites  oeuvrant  dans  le  milieu  des  affaires 
relativement  a  ce  qu’ attendent  les  employeurs 
des  candidats  pendant  1’ entrevue; 

■  de  faire  des  jeux  de  role  et  d’evaluer  les  entre- 
vues  simulees; 

■  de  donner  des  exemples  de  questions  et  d’ima- 
giner  des  reponses  possibles; 

■  d’auto-evaluer  leur  comportement  lors 
des  entrevues. 

7.  Les  eleves  devront  passer  une  entrevue  avec  un 
employeur  ou  une  employeure. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’appeler  un  employeur  ou  une  employeure  pour 
prendre  rendez-vous  a  son  lieu  de  travail; 

■  de  determiner  1’ emplacement  du  lieu  de  travail 
et  de  prendre  les  dispositions  necessaires  pour 
s’y  rendre; 

■  d’evaluer  leur  propre  comportement  au  cours 
de  1’ entrevue; 

■  de  discuter  des  resultats  de  chaque  entrevue  avec 
l’enseignant  ou  l’enseignante  et  leurs  camarades; 

■  d’etudier  revaluation  qu’auront  faite  les 
employeurs  de  leurs  lettre  de  demande  d’emploi 
et  curriculum  vitae  et  de  1’ entrevue. 
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8.  Les  eleves  devront  definir  leurs  attentes  et 
celles  des  employeurs. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  parler  des  attentes  realistes  que  les  eleves 
peuvent  avoir  a  1’egard  de  leur  stage; 

■  de  determiner  et  d’ analyser  les  qualites  dont 
doivent  faire  preuve  de  bons  employes; 

■  d’ analyser  ce  qu’ils  redoutent  et  ce  qu’ils  atten- 
dent  de  leurs  premieres  journees  de  travail; 

■  de  tenir  compte  des  observations  de  conferen- 
ciers  invites  oeuvrant  dans  le  milieu  des  affaires 
relativement  a  ce  que  les  employeurs  attendent 
des  employes; 

■  de  discuter  de  ce  que  Ton  doit  attendre 
d’un  stage. 

9.  Les  eleves  devront  remplir  les  formulaires 
necessaires  avant  le  stage. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’indiquer,  a  partir  des  renseignements  fournis 
par  l’employeur  ou  l’employeure  au  cours  de 
l’entrevue  les  fonctions  dont  ils  auront  a 
s’acquitter; 

■  de  discuter  des  responsabilites  respectives  des 
eleves,  des  employeurs  et  des  enseignants  relati¬ 
vement  a  la  composante  extra-scolaire; 

■  de  comprendre  et  de  remplir  tous  les  formulaires 
dont  ont  besoin  l’ecole,  le  conseil  scolaire  et  les 
employeurs  avant  le  debut  du  stage; 

■  de  discuter  de  la  protection  qu’offre  la  Commis¬ 
sion  des  accidents  du  travail  relativement  a  la 
composante  extra-scolaire; 

■  de  discuter  du  transport  pour  se  rendre  sur  les 
lieux  du  stage  et  des  formalites  a  remplir  en  cas 
d’ absence  du  travail. 

10.  Les  eleves  devront  revoir  et  mettre  en  pratique 
les  habiletes,  notions  et  procedures  etudiees 
lors  du  cours  prealable  d’affaires  et 
commerce. 


II.  Milieu  de 
travail 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  reconnaitre  leurs  droits  et 

leurs  devoirs  en  tant  qu’ employes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’etudier  la  Loi  sur  les  normes  d ’emploi  de 

l’ Ontario  et  la  reglementation  relative  aux  con¬ 
ditions  de  travail  des  employes; 

■  d’etudier  les  dispositions  du  Code  des  droits  de  la 
personne  de  1’ Ontario  applicables  aux  methodes 
d’embauche; 

■  d’etudier  la  Loi  sur  les  relations  de  travail  de 
l ’Ontario-, 

■  d  ’  etudier  la  Loi  sur  l  ’assurance-cbomage  du 
Canada-, 

■  d’examiner  les  retenues  salariales  les  plus 
courantes  et  d’en  discuter; 

■  d’examiner  les  avantages  sociaux  dont  jouissent 
communement  les  employes  et  d’en  discuter. 

2 .  Les  eleves  devront  definir  leurs  droits  et  leurs 

devoirs  en  matiere  de  sante  et  de  security 

au  travail. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’etudier  les  principals  dispositions  de  la  Loi  sur 
la  sante  et  la  securite  au  travail  de  l  ’Ontario  -, 
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■  de  tenir  compte  des  observations  d’un  represen- 
tant  ou  d’une  representante  invite(e)  de  1’ Indus¬ 
trial  Accident  Prevention  Association  (Association 
pour  la  prevention  des  accidents  du  travail  dans 
l’industrie)  relativement  a  la  Loi  sur  la  sante  et  la 
securite  au  travail  et  ses  reglements; 

■  d’etudier  la  Loi  sur  les  accidents  du  travail  de 
l ’Ontario-, 

m  de  comprendre  la  marche  a  suivre  pour  effectuer 
un  rapport  d’ accident. 

3.  Les  eleves  devront  enumerer  les  differents  syste- 
mes  de  securite  en  usage  dans  les  entreprises. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  discuter  de  1’ utilisation  des  mots  de  passe  en 
informatique; 

■  de  determiner  quelles  peuvent  etre  les  zones 
d’acces  restraint  dans  une  entreprise; 

■  d’ecouter  des  exposes  sur  la  securite  presentes  par 
des  representants  d’ entreprises. 

4.  Les  eleves  devront  se  faire  une  idee  globale  des 
consequences  sociales  des  transformations  qui 
surviennent  dans  le  monde  du  travail. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’examiner  les  responsabilites  sociales  de  l’indus- 
trie  envers  la  collectivity  (la  fermeture  d’une  usine 
situee  dans  une  petite  locality,  par  exemple); 

■  d’examiner  les  repercussions  de  revolution  des 
techniques  (robotique,  courrier  electronique,  code 
universel  de  produits,  etc.); 

■  de  reconnaitre  1’ importance  croissante  de  la  petite 
entreprise  dans  1’ economic  canadienne; 

■  de  determiner  les  tendances  qui  caracterisent  le 
marche  du  travail  (augmentation  du  nombre  d’em- 
plois  a  temps  partiel,  par  exemple); 

■  d’etudier  le  role  que  joue  le  risque  en  definissant 
1’ esprit  d’ entreprise; 

■  d’examiner  des  questions  d’ actuality  liees  a  l’em- 
ploi  (emplois  partages,  chomage,  satisfaction 
professionnelle,  horaires  souples,  roles  de 
l’homme  et  de  la  femme  en  evolution,  productivity 
et  recyclage,  parite  salariale,  mesures  en  faveur 
des  groupes  desavantages  et  politiques  d’egalite 
des  chances,  conges  parentaux  payes,  garderies 
sur  les  beux  de  travail,  etc.). 


III.  Relations 
humaines 
et  travail 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  definir  et  etudier  des 

problemes  lies  au  travail. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’examiner  les  problemes  susceptibles  d’influer 
sur  le  rendement  (problemes  lies  a  1’ entreprise  ou 
a  la  nature  des  taches,  problemes  personnels  au 
travail  et  ailleurs,  etc.); 

■  de  determiner  et  de  mettre  en  pratique  une 
methode  efficace  de  prise  de  decisions  permettant 
de  resoudre  un  probleme  de  fagon  pratique 

et  realiste. 

2.  Les  eleves  devront  reconnaitre  et  acquerir  les 

techniques  de  communications  orale  et  ecrite 

efficaces  au  travail. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  participer  a  des  travaux  de  laboratoire  pour 
ameborer  leur  aptitude  a  communiquer  avec  leurs 
cobegues  et  leurs  superieurs  (le  service  d’ orien¬ 
tation  peut  aider  les  enseignants  a  organiser 
cette  activity); 

■  de  reconnaitre  et  de  mettre  en  pratique  des  me- 
thodes  permettant  de  communiquer  efficacement 
au  travail  (langages  oral,  ecrit  et  gestuel, 
techniques  d’ecoute  et  de  lecture,  etc.); 

■  de  prendre  conscience  de  l’importance  des  bonnes 
relations  avec  autrui. 
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3.  Les  eleves  devront  etudier  diverses  formes  de 

structures  de  l’entreprise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  decouvrir  la  place  de  la  gestion  dans 
l’entreprise; 

■  d’etudier  plusieurs  techniques  et  pratiques 
de  gestion; 

■  d’etudier  differentes  fagons  dont  peuvent  s’exercer 
la  direction  et  la  supervision; 

■  de  comprendre  le  role  de  la  dynamique  de  groupe 
au  sein  d’une  entreprise; 

■  de  tenir  compte  des  observations  de  conferenciers 
invites  relativement  a  la  structure  interne 

de  l’entreprise. 

4.  Les  eleves  devront  comprendre  le  role  que  jouent 

les  syndicats  dans  1’ entreprise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’etudier  l’histoire  du  syndicalisme  au  Canada; 

■  de  comprendre  le  fonctionnement  des  syndicats; 

■  d’etudier  a  fond  les  structures  des  syndicats 
canadiens; 

■  de  preparer  un  glossaire  du  syndicalisme; 

■  de  tenir  compte  des  observations  de  representants 
des  conseils  syndicaux  locaux  invites  a  s’adresser 
a  la  classe  relativement  au  role  des  syndicats 
dans  l’entreprise; 

■  d’envisager  des  mouvements  qui  pourraient 
remplacer  le  syndicalisme; 

■  d’etudier  une  convention  collective. 


5.  Les  eleves  devront  etudier  les  differents  pro- 

blemes  sociaux  ayant  des  consequences  sur 

l’emploi  et  les  pratiques  des  entreprises. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’etudier  les  difficultes  que  rencontrent  les 
femmes  au  travail  (salaire  moins  eleve  que  celui 
des  hommes  pour  le  meme  emploi  ou  pour  un 
travail  comparable,  inegalite  des  chances, 
harcelement,  etc.); 

■  d’etudier  le  comportement  des  employes  du  point 
de  vue  de  l’ethique  professionnelle  (loyaute, 
discretion,  politiques  internes,  etc.); 

■  d’etudier  1’ attitude  des  entreprises  du  point  de  vue 
de  l’ethique  professionnelle; 

■  d’etudier  differents  aspects  du  pouvoir  et  de 
l’autorite  dans  l’entreprise  (titre,  fonctions, 
sexe,  capacites,  aspect  physique,  etc.); 

■  d’etudier  les  repercussions  du  stress  au  travail 
ainsi  que  1’ importance  de  la  forme  physique  et  de 
la  bonne  utilisation  des  loisirs  pour  le  surmonter. 
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IV.  Reussite 
professionnelle 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  determiner  les  principaux 
elements  sur  lesquels  se  fonde  revaluation  du 
rendement. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  considerer  le  role  important  que  joue  une 
bonne  connaissance  du  travail  (principes  de  base, 
habiletes,  methodes  et  procedures)  dans  l’obten- 
tion  des  resultats  escomptes; 

■  de  considerer  1’ importance  de  la  qualite  et  de  la 
quantity  du  travail  (precision  et  regularity  d’ execu¬ 
tion,  fierte  du  travail  accompli,  souci  du  detail, 
respect  des  delais,  productivity,  etc.); 

■  d’etudier  les  caracteristiques  de  la  fiabdite  et  de 
1’ esprit  d’ initiative  (degre  de  surveillance  neces- 
saire,  minutie,  rapidite  d’ execution  et  dynamisme, 
aptitude  a  la  prise  de  decisions,  resistance  aux 
pressions,  aptitude  a  entreprendre  des 

projets  seul(e),  etc.); 


■  d’etudier  differentes  attitudes  (bonne  volonte, 
interet,  enthousiasme,  ouverture  aux  suggestions 
et  a  la  critique,  etc.); 

■  d’ examiner  ce  qui  caracterise  1’ esprit  de  collabora¬ 
tion  et  le  sens  des  communications  (bonnes  rela¬ 
tions  interpersonnelles  au  travail,  volonte  de  com- 
muniquer,  aptitude  au  travail  d’equipe,  etc.); 

■  de  considerer  les  devoirs  des  employes  en  ce  qui 
concerne  l’assiduite  et  la  ponctualite  (presence 
reguliere,  respect  des  heures  normales  de  travail, 
de  repas  et  de  repos,  etc.); 

■  d’etudier  les  caracteristiques  du  sens  de  la  planifi- 
cation  et  de  1’ organisation  (capacity  de  planifier  et 
d’organiser  son  travail  et  son  temps,  jugement  et 
souplesse  dans  l’examen  des  problemes,  etc.); 

■  de  tenir  compte  de  1’ opinion  de  conferenciers 
invites  oeuvrant  dans  le  monde  des  affaires  relati- 
vement  aux  evaluations  du  rendement; 

■  d’ examiner  et  de  comparer  divers  formulaires 
d’ evaluation  du  rendement  en  usage  dans  les 
entreprises  participant  au  programme. 

2 .  Les  eleves  devront  definir  les  principaux  fac- 
teurs  determinant  les  possibilites  de  promotion 
des  employes  dans  une  entreprise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  tenir  compte  des  observations  de  conferenciers 
invites  oeuvrant  dans  le  monde  des  affaires  relati- 
vement  aux  politiques  de  promotion  dans  leur 
entreprise; 

■  d’etudier  les  rapports  entre  promotion  et  connais¬ 
sance  du  travail,  anciennete,  loyaute,  qualite  du 
travail,  productivity,  aptitude  a  diriger  et  sens  des 
responsabilites,  esprit  de  collaboration,  discerne- 
ment,  education  et  formation. 

3.  Les  eleves  devront  examiner  differents  cas  de 
cessation  d’emploi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’ avoir  une  entrevue  avec  un  superviseur  ou  une 
superviseure  afin  de  connaitre  et  de  comparer 
les  raisons  pour  lesquelles  les  employes 
demissionnent; 

■  de  realiser  une  entrevue  avec  un  superviseur  ou 
une  superviseure  pour  connaitre  la  politique  de 
son  entreprise  en  matiere  de  sanctions  et 

de  renvois. 
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4.  Les  eleves  devront  examiner  des  cas  ou  l’em- 
ployeur  ou  l’employeure  congedie  un  employe 
ou  une  employee. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  discuter  d’un  cas  de  renvoi  non  motive; 

■  de  discuter  des  consequences  d’un  congediement 
pour  les  perspectives  d’emploi. 

5.  Les  eleves  devront  effectuer  une  recherche  et 
rediger  un  rapport  sur  des  entreprises  qui 
ont  reussi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’etudier  la  reussite  de  Canadiens  du  monde  des 
affaires  (Paul  Desmarais,  les  Bronfman,  Stephen 
Roman,  les  Reichmann,  Conrad  Lavigne,  Robert 
Campeau,  etc.); 

■  d’etudier  la  reussite  de  gens  d’affaires  de 
la  localite; 

■  d’etudier  le  cas  d’entreprises  prosperes  dirigees 
par  des  femmes. 


Y.  Possibility 
d’emploi 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  elaborer  des  projets  d’avenir 

a  l’aide  d’un  plan  de  carriere. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  reviser  leur  auto-evaluation  en  fonction  de 

1’ experience  et  des  habiletes  recemment  acquises; 

■  d’ecouter  des  conseillers  pedagogiques  et  des 
specialistes  en  planification  de  carriere  parler  de 
1’ organisation  d’une  carriere; 

■  de  participer  a  une  journee  des  carrieres  dans  le 
cadre  de  laquelle  les  superviseurs  des  stages  joue- 
ront  le  role  de  personnes-ressources; 

■  de  reconnaitre  les  secteurs  d’emploi  pouvant  offrir 
des  perspectives  d’avenir  a  long  terme; 

■  de  considerer  des  emplois  presentant  des 
perspectives  limitees; 

■  d’ examiner,  dans  des  domaines  divers,  avec  l’aide 
du  Service  informatique  d’orientation  scolaire 
(sios),  les  debouches  professionals  possibles  et 
la  formation  qu’ils  exigent. 
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2 .  Les  eleves  devront  etudier  les  possibilites  d’em- 
ploi  ainsi  que  1’ education  et  la  formation  qui 
permettront  de  realiser  des  objectifs  de  carriere. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  determiner  la  scolarite  supplemental 
qu’ exigent  certaines  professions; 

■  de  determiner  les  conditions  d’ admission  a  un 
programme  d’apprentissage  ou  de  formation 
relativement  a  differentes  professions; 

■  de  determiner  le  cout  approximatif  de  la  scolarite 
ou  de  la  formation  qu’exige  la  profession  envi- 
sagee. 

3.  Les  eleves  devront  mettre  a  jour  un  curriculum 
vitae  faisant  etat  de  1’ experience  recemment 
acquise  et  de  la  formation  regue. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  revoir  l’objectif  du  curriculum  vitae; 

■  de  demander  au  superviseur  ou  a  la  superviseure 
du  stage  des  suggestions  concernant  la  mise  a  jour 
du  curriculum  vitae; 

■  de  demander  une  lettre  de  recommandation  au 
superviseur  ou  a  la  superviseure  du  stage. 

4.  Les  eleves  devront  etudier  les  differents  moyens 
d’obtenir  un  emploi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter,  avec  un  representant  ou  une  represen- 
tan  te  du  centre  d’ emploi  local,  de  la  Methode 
dynamique  de  recherche  d’ emploi  et  d’autres 
programmes  relatifs  a  1’ emploi; 

■  de  discuter  des  possibilites  offertes  par  le  service 
d’ orientation  dans  le  domaine  des  debouches 
professionnels; 

■  d’assister  a  un  expose  presente  par  un  represen¬ 
tant  ou  une  representante  d’une  agence  de 
placement  privee; 

■  de  discuter  des  possibilites  d’emploi  avec  un  repre¬ 
sentant  ou  une  representante  d’un  syndicat  ou 
d’une  association  professionnelle; 

■  de  voir  comment  on  peut  trouver  un  emploi  en 
ayant  recours  aux  petites  annonces  des  journaux; 

■  de  dresser  une  liste  des  employeurs  potentiels  avec 
lesquels  il  est  possible  de  communiquer  directe- 
ment  ou  par  l’intermediaire  de  parents  et  d’amis. 


5.  Les  eleves  devront  revoir  la  marche  a  suivre  pour 

decouvrir  les  possibilites  d’ emploi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  passer  en  revue  les  objectifs  d’une  lettre  de 
demande  d’ emploi; 

■  de  revoir  la  fagon  de  remplir  des  formulaires  de 
demande  d’ emploi; 

■  d’inscrire  sur  une  petite  fiche  les  renseignements 
demandes  sur  la  plupart  des  formulaires  de 
demande  d’emploi  (numero  d’assurance  sociale, 
emplois  precedents,  nom  et  adresse  des  personnes 
pouvant  donner  une  recommandation,  etc.); 

■  de  revoir  les  comportements  a  adopter  au  cours 
d’une  entrevue; 

■  de  trouver  des  possibilites  d’emploi  pour  1’ete,  a 
temps  partiel  ou  permanent  et  d’essayer  de  se 
faire  embaucher. 
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Composante 
extrajscolaire 
(cpe  Education 
cooperative) 

I.  Rendement  des 
eleves  au 
travail 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  examiner  les  taches  a  accom- 
plir  et  les  connaissances  a  acquerir  dans  le 
cadre  du  stage  en  fonction  du  profil  de 
formation. 

2 .  Les  eleves  devront  comprendre  la  necessite  de 
revaluation  du  rendement  au  travail. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter  du  mode  d’ evaluation  avec  l’ensei- 
gnant  ou  l’enseignante  et  le  superviseur  ou  la 
superviseure  du  stage; 

■  de  determiner  les  avantages  d’une  evaluation  du 
rendement  pour  le  superviseur  ou  la  superviseure 
et  pour  eux-memes; 

■  de  discuter  de  la  meilleure  fagon  d’utiliser  1’ infor¬ 
mation  recueillie  par  le  biais  de  revaluation  afin 
d’augmenter  leur  rendement. 

3.  Les  eleves  devront  savoir  que  revaluation  du 
rendement  dependra  beaucoup  des  formulaires 
d’ evaluation  remplis  periodiquement  par  l’em- 
ployeur  ou  l’employeure  et  des  rapports  de 
contrdle  produits  par  l’enseignant  ou 
l’enseignante. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  discuter  des 
differents  points  sur  lesquels  porte  revaluation  et  de 
determiner  les  attentes  des  employeurs  ou  des  super¬ 
visees  a  l’egard  de  chacun  d’eux. 


4.  Les  eleves  devront  effectuer  une  auto-evaluation 
en  utilisant  un  formulaire  semblable  a  celui 
des  supervisees. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’evaluer  les  progres  realises  au  travail  relative- 
ment  aux  qualites  personnelles; 

■  d’evaluer  les  progres  realises  au  travail  relative- 
ment  a  la  competence  professionnelle; 

■  d’estimer  dans  quelle  mesure  les  objectifs  fixes  ont 
ete  atteints. 

5.  Les  eleves  devront  comparer  leurs  auto¬ 
evaluations  aux  evaluations  des  supervisees. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’examiner  leur  formulaire  devaluation  du  rende¬ 
ment  avec  le  superviseur  ou  la  superviseure; 

■  de  discuter  des  evaluations  et  de  1’ attribution  des 
notes  avec  l’enseignant  ou  l’enseignante; 

■  de  determiner  avec  le  superviseur  ou  la  supervi¬ 
seure  les  points  faibles  ou  les  domaines  a  ame- 
liorer,  puis  d’elaborer  un  plan  d’action  ou  de 
fixer  des  objectifs  a  atteindre  avant  reva¬ 
luation  suivante. 

6.  Les  eleves  devront  s’inspirer  du  processus 

d’ evaluation  pour  ameliorer  leur  rendement 
au  travail. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  determiner  leurs  points  forts  et  leurs 
points  faibles; 

■  d’obtenir  des  observations  utiles  du  superviseur 
ou  de  la  superviseure  et  de  l’enseignant  ou  de 
l’enseignante; 

■  d’elaborer  conjointement,  avec  le  superviseur  ou 
la  superviseure  du  stage,  un  plan  d’action  qui 
permettra  d’ atteindre  certains  objectifs  de  rende¬ 
ment  avant  revaluation  suivante; 

■  de  determiner  les  competences  professionnelles 
qui  auraient  particulierement  besoin  d’etre 
ameliorees; 

■  de  comparer  les  taches  effectuees  avec  celles  que 
stipule  le  profil  de  formation  pour  verifier  qu’ils 
acquierent  l’experience  voulue. 
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7.  Les  eleves  devront  travailler  dans  une  entreprise 
un  minimum  de  1 10  heures  pour  obtenir  un 
credit  ou  de  220  heures  pour  en  meriter  deux. 

8.  Les  eleves  devront,  a  chaque  visite  de  supervi¬ 
sion,  decrire  a  l’enseignant  ou  a  l’enseignante 
les  tdches  effectuees  dans  le  cadre  de  I’emploi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter  des  progres  realises  avec  l’enseignant 
ou  l’enseignante; 

■  de  discuter  du  rendement  avec  l’enseignant  ou 
l’enseignante  et  le  superviseur  ou  la  superviseure. 

9.  Les  eleves  devront  rencontrer  l’enseignant  ou 
l’enseignante  en  particulier  apres  chaque  visite 
de  supervision. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter  des  progres  realises; 

■  de  discuter  des  dernieres  observations  de  l’ensei- 
gnant  ou  de  l’enseignante  relativement  au  rende¬ 
ment  au  travail; 

■  de  discuter  des  reussites,  des  problemes  ou  des 
preoccupations  touchant  le  stage. 


II.  Activites 
d’integration 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  participer  en  classe  avec 

leurs  camarades  a  des  discussions  serieuses 

concernant  leurs  experiences  liees  au  stage. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter  du  langage  specialise  propre  a  chaque 
profession  (les  mots,  les  expressions,  la  termi- 
nologie,  le  jargon,  etc.); 

■  de  discuter  de  l’equipement  utilise  au  poste 
de  travail; 

■  de  preparer  un  glossaire  du  langage  utilise  dans 
le  cadre  du  stage; 

■  de  discuter  de  la  variete  de  materiel  renouvelable 
utilise  au  poste  de  travail; 

■  de  participer  avec  leurs  camarades  a  des  activites 
dans  le  cadre  desquelles  ils  pourront  discuter  des 
problemes  qui  se  posent  au  travail  et  tenter  de  les 
resoudre; 

■  d’ecouter  des  conferences  invites  oeuvrant 
dans  les  entreprises  participant  au  programme 
et  des  eleves  presentant  des  exposes  sur 
differents  sujets; 

■  de  discuter  de  1’ attitude  de  camarades  et  de  colle- 
gues  face  aux  realites  de  la  vie  au  travail; 

■  de  discuter  des  reglements  imposes  aux 
employes  dans  diverses  entreprises. 
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2 .  Les  eleves  devront  preparer  un  rapport  analy- 
sant  leurs  entrevues  d'embauche. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  reflector  a  chaque  entrevue; 

■  de  discuter  des  entrevues  avec  leurs  camarades  et 
l’enseignant  ou  l’enseignante; 

■  de  determiner  leurs  points  faibles  et  leurs  points 
forts  en  situation  d’ entrevue; 

■  d’evaluer  la  valeur  de  l’unite  I  de  la  composante 
scolaire  «Preparation  au  stage»  et  d’en  discuter. 

3.  Les  eleves  devront  etablir  un  rapport  sur  les 
methodes  d’embauche  de  1’entreprise  ou 

a  lieu  le  stage. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  se  renseigner  sur  ces  methodes  aupres  du 
directeur  ou  de  la  directrice  du  personnel; 

■  de  determiner  les  criteres  regissant  la  pre¬ 
selection  des  candidats; 

■  de  remplir  le  formulaire  de  demande  d’emploi  de 
l’entreprise; 

■  de  comparer  les  politiques  de  recrutement  utili- 
sees  par  differentes  entreprises. 

4.  Les  eleves  devront  preparer  un  rapport  sur  les 
exigences  de  l’entreprise  en  matiere  de  sante 
et  de  security. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  dresser  une  liste  de  controle  des  principales 
exigences  en  matiere  de  sante  et  de  security, 
communes  a  la  plupart  des  entreprises; 

■  de  discuter  de  ces  listes  avec  leurs  camarades. 

5.  Les  eleves  devront  faire  1’organigramme  de 
l’entreprise  et  celui  du  service  ou  se  deroule  le 
stage  et  les  presenter  a  la  classe. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’etudier  la  hierarchic  au  sein  de  l’entreprise; 

■  de  preparer  une  description  du  poste  occupy 
pendant  le  stage. 


6.  Les  eleves  devront  remplir  un  questionnaire 
sur  la  presence  et  les  activites,  sur  leur  lieu 
de  travail,  d’un  syndicat  d’entreprise  national 
ou  international  ou  d’une  association 
d’employes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  discuter  des 
questionnaires  remplis  avec  leurs  camarades. 

7.  Les  eleves  devront  preparer  un  rapport  sur  les 
methodes  d’ evaluation  du  rendement  des 
employes  utilisees  dans  l’entreprise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  discuter  de  ces  rapports  avec  leurs  camarades; 

■  de  comparer  differents  formulaires  devaluation 
utilises  dans  les  entreprises. 

8.  Les  eleves  devront  discuter  avec  divers  colle- 
gues  des  cheminements  de  carriere. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  discuter  de  ces  entretiens  avec  leurs 
camarades; 

■  d’utiliser  1’ information  recueillie  pour  elaborer 
un  cheminement  de  carriere; 

■  de  determiner  la  formation  ou  l’apprentissage 
necessaires  pour  devenir  des  employes  a 
plein  temps. 

9.  Les  eleves  devront  tenir  un  journal  faisant  etat 
de  l’apprentissage  acquis  grace  aux  activites 
du  stage. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  discuter  des  taches  effectuees  au  travail  avec 
leurs  camarades; 

■  de  comparer  ces  taches  avec  celles  d’autres  eleves 
travaillant  dans  le  meme  secteur  d’activite. 

10.  Les  eleves  devront  acquerir  ou  mettre  en  prati¬ 
que  les  aptitudes  professionnelles  qui,  selon  les 
formulaires  devaluation  de  l’employeur  ou 
de  l’employeure,  laissent  particulierement 
a  desirer. 


139 


III.  Resumes  et 
rapports 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  fournir  un  rapport  de  stage. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  preparer  par 
ecrit  ou  de  presenter  oralement  un  rapport  de  stage 
comportant  les  renseignements  suivants  :  (a)  une 
description  de  l’entreprise  ou  de  l’organisme,  (b)  la 
comparison  des  competences  requises  par  les  taches 
effectuees  et  des  competences  professionnelles  ac- 
quises  a  l’ecole,  (c)  une  description  des  activites  dont 
il  n’avait  jamais  ete  question  en  classe,  (d)  un  juge- 
ment  sur  la  valeur  du  stage  formule  en  fonction  des 
objectifs  etablis  du  cours  et  (e)  des  conseils  a  1’ inten¬ 
tion  des  eleves  qui  choisiront  de  travailler  au  meme 
endroit. 


2 .  Les  eleves  devront  mettre  a  jour  le  profil  de  for¬ 
mation  relatif  au  stage. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  refaire  le  profil 
de  formation  initial  de  fagon  qu’il  tienne  compte  des 
activites  et  de  l’apprentissage  reellement  accomplis 
pendant  la  periode  de  travail. 

3.  Les  eleves  devront  envoyer  une  lettre  de  remer- 
ciement  a  l’employeur  ou  a  l’employeure  ou  au 
superviseur  ou  a  la  superviseure,  comprenant 
une  demande  de  recommandation. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  preparer  la  lettre  avec  l’aide  de  leurs  camarades 
et  de  l’enseignant  ou  de  l’enseignante; 

■  de  discuter  de  1’  importance  des  lettres  de  recom¬ 
mandation  dans  le  processus  de  recherche 
d’emploi. 
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Fourcentage  du  cours  Unites 


Preparation  a 
un  emploi, 
niveau  general 
(CPE  et  CPE 
Education 
cooperative) 
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Introduction 

Le  cours  de  niveau  general  du  programme  d’education 
cooperative  d’affaires  et  commerce  du  cycle  superieur 
permettra  aux  eleves  de  faire  avec  succes  la  transition 
entre  l’ecole  et  le  milieu  de  travail  en  leur  donnant  l’oc- 
casion  de  mettre  en  pratique  les  connaissances  et  les 
habiletes  acquises  dans  le  cadre  d’un  programme  specia¬ 
lise  d’affaires  et  commerce.  Ils  pourront  aussi  se  former 
aux  techniques  de  recherche  d’ emploi  et  cultiver  les 
aptitudes  aux  relations  interpersonnelles,  les  attitudes  et 
les  comportements  dont  ils  auront  besoin  dans  le  monde 
du  travail.  Les  eleves  pourront  obtenir  un  maximum  de 
trois  credits  pour  ce  cours  et  ils  devront  avoir  obtenu  au 
prealable  deux  credits  d’affaires  et  commerce,  dont  un 
credit  du  cycle  superieur  dans  une  des  matieres 
suivantes  :  comptabilite,  clavigraphie,  bureau tique,  ste¬ 
nographic,  marketing  et  traitement  de  1’ information. 
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On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  mettre  en  pratique  dans  un  milieu  professional  les 
habiletes  et  les  connaissances  acquises  relativement 

a  l’emploi; 

■  de  comprendre  les  diverses  structures  des  entreprises; 

■  d’etudier  les  effets  des  problemes  sociaux,  des  lois  et 
des  reglements  gouvernementaux  sur  le  milieu 

de  travail; 

■  d’acquerir  les  aptitudes  a  la  resolution  de  problemes  et 
a  la  prise  de  decisions  necessaires  pour  faire  face  a 
1’evolution  du  monde  des  affaires  dans  une  society 
postindustrielle; 

■  de  se  former  aux  techniques  de  recherche  d’emploi; 

■  de  comprendre  1’  importance  de  1’ auto-evaluation  et  de 
1’evaluation  du  rendement  en  matiere  de  maintien  de 
l’emploi  et  de  promotion. 

Methodes  d’enseignement 
et  d’evaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  d’evaluation  decrites 
dans  cette  section  s’appliquent  specifiquement  a  ce  cours 
de  preparation  a  un  emploi  de  niveau  general.  D’autres 
methodes  figurent  dans  la  section  Politique  de planifica- 
tion  des  programmes  du  programme-cadre  d’affaires  et 
commerce  et  dans  1’ introduction  du  present  programme. 

Dans  le  cadre  de  la  composante  scolaire,  les  eleves  etudie- 
ront  divers  styles  de  direction  et  de  supervision  et  recon- 
naitront  les  comportements  acceptables,  la  necessity 
d’etre  responsable  de  son  temps  et  de  ses  actes  et  les 
aptitudes  aux  relations  interpersonnelles  qui  represented 
la  cle  du  succes  dans  le  monde  des  affaires.  Des  represen- 
tants  des  entreprises  ou  auront  lieu  les  stages  pratiques, 
du  gouvernement  et  des  agences  de  placement  seront 
invites  a  rencontrer  les  eleves  ou  a  animer  des  seances  de 
discussion  sur  des  sujets  devant  faire  partie  de  la  compo¬ 
sante  scolaire  du  programme.  Les  rencontres  permettront 
d’etablir  un  contact  direct  avec  le  monde  des  affaires. 


L’enseignant  ou  l’enseignante  introduira  les  principals 
notions  sur  lesquelles  porte  le  programme  puis  expliquera 
comment  celles-ci  sont  mises  en  pratique  dans  un  milieu 
professional  a  l’aide  des  ressources  offertes  par  l’ecole  et 
les  entreprises  de  la  locality.  Les  eleves  observeront 
ensuite  l’application  de  ces  principes  sur  le  lieu  de  tra¬ 
vail.  Ce  type  de  programme  vise  essentiellement  a  sou- 
ligner  les  rapports  existant  entre  l’apprentissage  tel  qu’il 
est  defini  par  le  cours  et  la  fagon  dont  il  s’ applique  au 
milieu  professional .  Dans  le  cadre  de  mini-seminaires  et 
de  seances  de  travail,  les  eleves  entreront  en  contact  avec 
des  gens  d’affaires,  visiteront  des  entreprises  et  discute- 
ront  de  leur  experience  dans  le  monde  du  travail,  ce  qui 
leur  permettra  d’elargir  leur  comprehension  de  1’ applica¬ 
tion  de  ces  principes  et  de  se  faire  une  premiere  idee  des 
emplois  qui  pourront  se  presenter  a  eux  dans  l’avenir. 

Les  eleves  tiendront  un  journal.  Cette  activity  leur  sera 
profitable  s’ils  y  indiquent  jour  apres  jour  les  taches  exe- 
cutees,  l’equipement  utilise  (ordinateurs  et  logiciels  par 
exemple),  les  formulaires  et  les  methodes  de  travail 
employes.  Ils  devront  montrer  qu’ils  comprennent  l’ap- 
pUcation  des  taches  qui  leur  sont  attribuees  par  rapport 
a  1’ ensemble  du  systeme  dont  elles  font  partie.  L’ensei¬ 
gnant  ou  l’enseignante  leur  demandera  egalement  de  se 
pencher  sur  des  questions  touchant  des  domaines  con- 
nexes,  comme  les  possibilites  d’emploi  dans  les  secteurs 
d’activite  ou  ils  travaillent.  Les  renseignements  recueillis 
dans  les  journaux  serviront  de  base  a  des  seances  de 
discussion  sur  les  stages,  d’outil  devaluation  et  de  source 
d’information  sur  ce  que  les  eleves  auront  appris  pendant 
le  cours. 

L’ utilisation  d’etudes  de  cas  (dont  les  eleves  fournissent 
frequemment  le  contenu)  et  les  jeux  de  roles  constituent 
pour  les  eleves  une  bonne  occasion  de  demontrer  et  de 
mettre  en  pratique  le  type  de  comportement  requis  dans 
le  monde  du  travail,  leurs  aptitudes  aux  relations  inter¬ 
personnelles  et  des  techniques  de  resolution  des  pro¬ 
blemes.  L’enseignant  ou  l’enseignante  pourra  egalement 
avoir  recours  a  des  travaux  en  laboratoire  pour  ameliorer 
les  aptitudes  des  eleves  a  communiquer  avec  leurs  colle- 
gues  et  leurs  superieurs,  et  demander  au  service  d’orien- 
tation  de  participer  a  la  conception  de  ces  travaux. 
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Ce  cours  donnera  lieu  a  une  evaluation  formative  et  a  une 
evaluation  sommative.  Les  normes  devaluation  et  les 
methodes  utilisees  seront  semblables  a  celles  en  vigueur 
dans  le  milieu  de  travail  afin  que  les  eleves  acquierent  les 
competences  et  les  attitudes  susceptibles  de  favoriser  leur 
entree  sur  le  marche  du  travail  et  le  maintien  de  leur 
emploi.  Les  rapports  oraux  et  edits,  les  projets  en 
groupe,  les  tests  et  les  examens  constituent  tous  de  bons 
instruments  devaluation  pour  la  composante  scolaire  et 
les  activites  d’ integration.  Les  enseignants  trouveront  a  la 
section  Evaluation  du  rendement  des  eleves»  de  1’ intro¬ 
duction  du  present  programme  des  indications  a  cet 
egard.  L’ auto-evaluation  et  Devaluation  des  camarades 
devraient  faire  partie  du  processus. 

La  grille  suivante  indique  les  unites  obligatoires  du  cours 
de  meme  que  le  pourcentage  devaluation  ou  de  temps 
qu’il  convient  d’accorder  a  chacune  deiles.  II  est  a  noter 
que  1’ordre  des  sujets  est  laisse  a  la  discretion  des  ensei¬ 
gnants  a  r exception  de  l’unite  I  «Preparation  au  stage» 
qui  devrait  etre  etudiee  au  tout  debut.  Les  pourcentages 
suggeres  ici  permettent  d’inclure  des  sujets  facultatifs 
d’interet  local  dans  le  cadre  de  chaque  unite  ou  de 
fagon  distincte. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  devaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 


Composante  scolaire  -  cpe  (un  credit) 


Unites 

Pourcentage  du  cours 

I.  Preparation  au  stage 

20  a  30  % 

II.  Milieu  de  travail 

20  a  30  % 

III.  Relations  humaines  et 

travail 

20  a  30  % 

IV.  Reussite  professionnelle 

10  a  20  % 

V.  Possibilites  d’  emploi 

15  a  20  % 

Composante  extra-scolaire  -  cpe  Education 
cooperative  (un  ou  deux  credits) 


Unites  Pourcentage  du  cours 


I.  Rendement  des  eleves  au 
travail  50  a  70  % 

n.  Activites  d’integration  15  a  30  % 

III.  Resumes  et  rapports  15  a  30  % 


Unites  d’ etude  et  activites 
d’apprentissage 

Les  objectifs  relatifs  a  chaque  unite  sont  enonces  en 
caracteres  gras  d’imprimerie.  Des  activites  et  des  expe¬ 
riences  d’apprentissage  sont  suggerees  en  rapport  avec 
chacun  d’eux.  Tous  les  elements  enonces  en  caracteres 
gras  relevent  du  contenu  obligatoire  du  programme. 


Composante 
scolaire  (cpe) 

I.  Preparation  au 
stage 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  faire  leur  auto-evaluation  en 
fonction  de  leurs  interets,  de  leurs  aptitudes  et 
de  leurs  valeurs. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  dresser  un  inventaire  de  1’ experience  qu’ils 
possedent  et  des  activites  auxquelles  11s  se 
livrent  :  experience  de  travail,  passe-temps, 
sports  et  loisirs,  appartenance  a  des  clubs  et 
benevolat,  activites  a  domicile,  activites  sco- 
laires,  autres  cours  suivis  (le  service  d’orien- 
tation  peut  fournir  un  guide  d’ inventaire  ou 
aider  a  en  elaborer  un); 

■  d’ analyser  leurs  interets  et  leurs  preferences  a 
l’egard  des  activites  inscrites  a  1’ inventaire; 

■  de  classer  leurs  interets  et  leurs  preferences 
selon  les  categories  suivantes  :  realisme, 
curiosite,  creativity,  sociability,  initiative, 
conformisme; 
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■  d’enumerer  leurs  capacites  (habiletes  pour  les 
travaux  manuels  et  mecaniques;  capacites  physi¬ 
ques;  habiletes  pour  les  activites  de  plein  air  et 
les  sports;  souci  du  detail  et  capacite  de  gerer  un 
budget  et  de  tenir  des  registres;  aptitude  a  per¬ 
suader  et  a  influencer  les  autres;  sens  de  1’  orga¬ 
nisation,  sens  de  la  communication;  aptitudes  a 
l’apprentissage;  intuition;  creativite;  talents 
artistiques;  aptitudes  aux  relations  interperson- 
nebes;  esprit  d’ observation;  aptitudes  pour  la 
recherche,  les  enquetes  et  1’ analyse,  etc.); 

■  de  determiner  leurs  propres  valeurs  a  1’egard 
du  travail; 

■  de  preciser  ce  qu’ils  attendent  du  travail  (delis, 
miheu  professionnel,  milieu  social,  niveau  de 
responsabilite,  voyages,  prestige,  remuneration 
et  avantages  sociaux,  etc.); 

■  de  cerner  leurs  traits  de  caractere; 

■  d’evaluer  leurs  qualites; 

■  de  resumer  leurs  principaux  points  forts  et 
points  faibles  en  se  fondant  sur  leur  experience 
et  leurs  observations  personnelles. 

2 .  Les  eleves  devront  determiner  les  types  de 
stages  qui  leur  conviennent  le  mieux. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’appbquer  les  methodes  d’ auto-evaluation  a  la 
recherche  d’un  emploi,  en  utilisant  les  petites 
annonces  d’un  quotidien  ou  d’ autres  sources, 
comme  le  Centre  d’ emploi  du  Canada  de 

la  locality ; 

■  d’utiliser  les  avis  de  vacance  et  les  profils  de 
formation  des  entreprises  participant  au  pro¬ 
gramme  afin  de  determiner  les  postes  pour  les- 
quels  ils  desirent  poser  leur  candidature. 

3.  Les  eleves  devront  rediger  une  lettre  de 
demande  d’ emploi  pour  chacun  des  postes 
envisages. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’ examiner  les 
differents  types  de  lettres  d’accompagnement  pour 
determiner  la  meilleure  presentation. 

4.  Les  eleves  devront  preparer  un  curriculum 
vitae. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’  examiner  les  differents  genres  de  curri¬ 
culum  vitae; 


■  d’utiliser  leur  inventaire  et  leur  auto-evaluation 
pour  preparer  leur  curriculum  vitae; 

■  de  tenir  compte  des  observations  de  conferen- 
ciers  invites  oeuvrant  dans  le  miheu  des  affaires 
relativement  a  l’effet  que  produisent  les  lettres  de 
demande  d’ emploi  et  les  curriculum  vitae  sur  les 
employeurs. 

5.  Les  eleves  devront  remplir  des  formulaires  de 
demande  d’  emploi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  remplir 
divers  formulaires  de  demande  d’emploi  en  usage 
dans  les  entreprises  de  la  collectivity. 

6.  Les  eleves  devront  reconnaitre  et  mettre  en 
pratique  les  techniques  a  utiliser  au  cours 
d’une  entrevue. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  tenir  compte  des  observations  de  conferen- 
ciers  invites  oeuvrant  dans  le  miheu  des  affaires 
relativement  a  ce  qu’ attendent  les  employeurs 
des  candidats  pendant  1’ entrevue; 

■  de  faire  des  jeux  de  roles  et  d’evaluer  les  entre- 
vues  simulees; 

■  de  donner  des  exemples  de  questions  et  d’imagi- 
ner  des  reponses  possibles; 

■  d’auto-evaluer  leur  comportement  lors  des 
entrevues. 

7.  Les  eleves  devront  passer  une  entrevue  avec  un 
employeur  ou  une  employeure. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’appeler  un  employeur  ou  une  employeure  pour 
prendre  rendez-vous  a  son  lieu  de  travail; 

■  de  determiner  1’ emplacement  du  lieu  de  travail  et 
de  prendre  les  dispositions  necessaires  pour 

s’y  rendre; 

■  d’evaluer  leur  propre  comportement  au  cours 
de  1’ entrevue; 

■  de  discuter  des  resultats  de  chaque  entrevue  avec 
l’enseignant  ou  l’enseignante  et  leurs  camarades; 

■  d’etudier  1’ evaluation  qu’auront  faite  les 
employeurs  de  leurs  lettre  de  demande  d’emploi 
et  curriculum  vitae  et  de  1’ entrevue. 
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8.  Les  eleves  devront  definir  leurs  attentes  et 
celles  des  employeurs. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  parler  des  attentes  realistes  que  les  eleves 
peuvent  avoir  a  l’egard  de  leur  stage; 

■  de  determiner  et  d’ analyser  les  qualites  dont 
doivent  faire  preuve  de  bons  employes; 

■  de  discuter  de  leurs  apprehensions  et  de  leurs 
attentes  relativement  aux  premieres  journees 
de  travail; 

■  de  tenir  compte  des  observations  de  conferen- 
ciers  invites  oeuvrant  dans  le  milieu  des  affaires 
relativement  a  ce  que  les  employeurs  attendent 
des  employes; 

■  de  discuter  de  ce  que  Ton  doit  attendre 
d’un  stage. 

9.  Les  eleves  devront  remplir  les  formulaires 
necessaires  avant  le  stage. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’indiquer,  a  partir  des  renseignements  fournis 
par  1’employeur  ou  l’employeure  au  cours  de 
l’entrevue,  les  fonctions  dont  ils  auront  a 
s’acquitter; 

■  de  discuter  des  responsabilites  respectives  des 
eleves,  des  employeurs  et  des  enseignants  relati¬ 
vement  a  la  composante  extra-scolaire; 

■  de  comprendre  et  de  remplir  tous  les  formulaires 
dont  ont  besoin  l’ecole,  le  conseil  scolaire  et  les 
employeurs  avant  le  debut  du  stage; 

■  de  discuter  de  la  protection  qu’offre  la  Commis¬ 
sion  des  accidents  du  travail  relativement  a  la 
composante  extra-scolaire; 

■  de  discuter  du  transport  pour  se  rendre  sur  les 
lieux  du  stage  et  des  formalites  a  remplir  en  cas 
d’ absence  du  travail. 

10.  Les  eleves  devront  revoir  et  mettre  en  pratique 
les  habiletes,  notions  et  procedures  etudiees 
lors  du  cours  prealable  d’affaires  et 
commerce. 


II.  Milieu  de 
travail 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  reconnaitre  leurs  droits  et 

leurs  devoirs  en  tant  qu’ employes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  comprendre  la  Loi  sur  les  normes  d  ’emploi  de 
V Ontario  et  la  reglementation  relative  aux  condi¬ 
tions  de  travail; 

■  de  preparer  un  rapport  sur  les  dispositions  du 
Code  des  droits  de  la  personne  de  1’ Ontario 
applicables  aux  methodes  d’embauche; 

■  d’etudier  la  Loi  sur  les  relations  de  travail  de 
V Ontario-, 

■  d’ etudier  la  Loi  sur  l  ’assurance-chomage  du 
Canada ; 

■  de  determiner  les  retenues  salariales  obligatoires  a 
l’aide  des  baremes  en  vigueur  pour  le  Regime  de 
pensions  du  Canada,  1’ assurance-chomage  et 
l’impot  sur  le  revenu; 

■  de  determiner  les  avantages  sociaux  volontaire- 
ment  accordes  aux  employes  et  d’en  discuter. 
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2 .  Les  eleves  devront  definir  leurs  droits  et  leurs 

devoirs  en  matiere  de  sante  et  de  securite 

au  travail. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’etudier  les  principales  dispositions  de  la  Loi  sur 
la  sante  et  la  securite  au  travail  de  V Ontario  -, 

■  de  tenir  compte  des  observations  d’un  represen- 
tant  ou  d’une  representante  invite(e)  de  l’lndus- 
trial  Accident  Prevention  Association  (Association 
pour  la  prevention  des  accidents  du  travail  dans 
l’industrie)  relativement  a  la  Loi  sur  la  sante  et  la 
securite  au  travail  et  ses  reglements; 

■  d’etudier  la  Loi  sur  les  accidents  du  travail  de 
l’ Ontario-, 

■  de  comprendre  la  marche  a  suivre  pour  effectuer 
un  rapport  d’ accident. 

3.  Les  eleves  devront  enumerer  les  differents  sys- 

temes  de  securite  en  usage  dans  les  entreprises. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter  de  1’ utilisation  des  mots  de  passe  en 
informatique; 

■  de  comprendre  pourquoi  certains  renseignements 
doivent  rester  confidentiels; 

■  de  determiner  quelles  peuvent  etre  les  zones 
d’acces  restreint  dans  une  entreprise; 

■  d’ecouter  des  exposes  sur  la  securite  presentes  par 
des  representants  d’entreprises. 


4.  Les  eleves  devront  se  faire  une  idee  globale  des 

consequences  sociales  des  transformations  qui 

surviennent  dans  le  monde  du  travail. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’ examiner  les  responsabilites  sociales  de  1’ Indus¬ 
trie  envers  la  collectivite  (la  fermeture  d’une  usine 
situee  dans  une  petite  localite,  par  exemple); 

■  d’ examiner  les  repercussions  de  1’ evolution  des 
techniques  (robotique,  courrier  electronique,  code 
universel  de  produits,  etc.); 

■  de  reconnaitre  1’ importance  croissante  de  la  petite 
entreprise  dans  1’ economic  canadienne  et  de  pre¬ 
parer  un  rapport  sur  ce  sujet; 

■  de  faire  une  recherche  et  de  preparer  un  rapport 
ecrit  ou  oral  sur  une  ou  plusieurs  questions 
d’ordre  social  soulevees  par  la  transformation 
du  monde  du  travail; 

■  de  determiner  les  tendances  qui  caracterisent  le 
marche  du  travail  (augmentation  du  nombre  d’em- 
plois  a  temps  partiel,  par  exemple); 

■  d’etudier  le  role  que  joue  le  risque  en  defmissant 
l’esprit  d’entreprise; 

■  de  faire  une  recherche  et  de  preparer  un  rapport 
oral  ou  ecrit  sur  des  questions  d’actualite  liees  a 
l’emploi  (emplois  partages,  chomage,  satisfaction 
professionnelle,  horaires  souples,  roles  de 
l’homme  et  de  la  femme  en  evolution,  productivite 
et  recyclage,  parite  salariale,  mesures  en  faveur 
des  groupes  desavantages  et  politiques  d’egaUte 
des  chances,  conges  parentaux  payes,  garderies 
sur  les  lieux  de  travail,  etc.). 
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III.  Relations 
humaines 
et  travail 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  definir  et  etudier  des  pro¬ 
blemes  potentiels  lies  au  travail. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’examiner  les  problemes  susceptibles  d’influer 
sur  le  rendement  (problemes  lies  a  l’entreprise  ou 
a  la  nature  des  taches,  problemes  personnels  au 
travail  et  ailleurs,  etc.); 

■  de  determiner  et  de  mettre  en  pratique  une 
methode  efficace  de  prise  de  decisions  permettant 
de  resoudre  un  probleme  de  fagon  pratique 

et  realiste. 

2 .  Les  eleves  devront  reconnaitre  et  acquerir  les 

techniques  de  communications  orale  et  ecrite 

efficaces  au  travail. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  participer  a  des  travaux  de  laboratoire  pour 
ameliorer  leur  aptitude  a  communiquer  avec  leurs 
collegues  et  leurs  superieurs  (le  service  d’ orien¬ 
tation  peut  aider  les  enseignants  a  organiser 
cette  activity); 

■  de  reconnaitre  et  de  mettre  en  pratique  des  me- 
thodes  permettant  de  communiquer  efficace- 
ment  au  travail  (langages  oral,  ecrit  et  gestuel, 
techniques  d’ecoute  et  de  lecture,  etc.); 

■  de  prendre  conscience  de  1’ importance  des  bonnes 
relations  avec  autrui. 


3 .  Les  eleves  devront  etudier  diverses  formes  de 

structures  de  l’entreprise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  decouvrir  la  place  de  la  gestion  dans 
l’entreprise; 

■  d’etudier  plusieurs  techniques  et  pratiques 
de  gestion; 

■  d’etudier  differentes  fagons  dont  peuvent  s’exercer 
la  direction  et  la  supervision; 

■  de  comprendre  le  role  de  la  dynamique  de  groupe 
au  sein  d’une  entreprise; 

■  de  tenir  compte  des  observations  de  conferenciers 
invites  relativement  a  la  structure  interne 

de  1’ entreprise. 

4.  Les  eleves  devront  comprendre  le  role  que  jouent 

les  syndicats  dans  1’ entreprise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  rediger  un  rapport  sur  l’histoire  du  syndica- 
lisme  au  Canada; 

■  de  comprendre  le  fonctionnement  des  syndicats; 

■  d’ etudier  a  fond  les  structures  des  syndicats 
canadiens; 

■  de  preparer  un  glossaire  du  syndicalisme; 

■  de  tenir  compte  des  observations  de  representants 
de  conseils  syndicaux  locaux  invites  a  s’adresser 
a  la  classe  relativement  au  role  des  syndicats 
dans  1’ entreprise; 

■  d’envisager  des  mouvements  qui  pourraient  rem- 
placer  le  syndicalisme; 

■  d’etudier  une  convention  collective; 

■  de  comparer  le  role  des  syndicats  nationaux  ou 
internationaux  a  celui  des  syndicats  d’ entreprise 
ou  des  associations  d’ employes. 
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5.  Les  eleves  devront  etudier  les  differents  pro- 

blemes  sociaux  ayant  des  consequences  sur 

l’emploi  et  les  pratiques  des  entreprises. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’ etudier  les  difficulty  que  rencontrent  les 
femmes  au  travail  (salaire  moins  eleve  que  celui 
des  hommes  pour  le  meme  emploi  ou  pour  un 
travail  comparable,  inegalite  des  chances, 
harcelement,  etc.); 

■  d’etudier  le  comportement  des  employes  du  point 
de  vue  de  l’ethique  professionnelle  (loyaute,  dis¬ 
cretion,  politiques  internes,  etc.); 

■  d’etudier  1’ attitude  des  entreprises  du  point  de  vue 
de  l’ethique  professionnelle; 

■  d’etudier  differents  aspects  du  pouvoir  et  de  1’ au¬ 
torite  dans  l’entreprise  (titre,  fonctions,  sexe, 
capacites,  aspect  physique,  etc.); 

■  d’etudier  les  repercussions  du  stress  au  travail 
ainsi  que  1’ importance  de  la  forme  physique  et  de 
la  bonne  utilisation  des  loisirs  pour  le  surmonter; 

■  de  preparer  un  rapport  sur  l’un  de  ces  problemes 
sociaux  d’actualite; 

■  de  participer  a  un  seminaire  ou  a  une  tribune  sur 
des  questions  sociales  d’actualite. 


IV.  Reussite 
professionnelle 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  determiner  les  principaux 

elements  sur  lesquels  se  fonde  1’ evaluation 

du  rendement. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  considerer  le  role  important  que  joue  une 
bonne  connaissance  du  travail  (principes  de  base, ' 
habiletes,  methodes  et  procedures)  dans  l’obten- 
tion  des  resultats  escomptes; 

■  de  considerer  1’ importance  de  la  qualite  et  de  la 
quantite  au  travail  (precision  et  regularite  d’ execu¬ 
tion,  fierte  du  travail  accompli,  souci  du  detail, 
respect  des  delais,  productivity  etc.); 

■  d’etudier  les  caracteristiques  de  la  fiabilite  et  de 
l’esprit  d’initiative  (degre  de  surveillance  neces- 
saire,  minutie,  rapidite  d’ execution  et  dynamisme, 
aptitude  a  la  prise  de  decisions,  resistance  aux 
pressions,  aptitudes  a  entreprendre  des 

projets  seul(e),  etc.); 

■  d’etudier  differentes  attitudes  (bonne  volonte, 
interet,  enthousiasme,  ouverture  aux  suggestions 
et  a  la  critique,  etc.); 

■  d’examiner  ce  qui  caracterise  l’esprit  de  collabora¬ 
tion  et  le  sens  des  communications  (bonnes  rela¬ 
tions  interpersonnelles  au  travail,  volonte  de  com- 
muniquer,  aptitude  au  travail  d’equipe,  etc.); 
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■  de  considerer  les  devoirs  des  employes  en  ce  qui 
concerne  l’assiduite  et  la  ponctualite  (presence 
reguliere,  respect  des  heures  normales  de  travail, 
de  repas  et  de  repos,  etc.); 

■  d’etudier  les  caracteristiques  du  sens  de  la  planifi- 
cation  et  de  1’ organisation  (capacite  de  planifier  et 
d’organiser  son  travail  et  son  temps,  jugement  et 
souplesse  dans  l’examen  des  problemes,  etc.); 

■  de  tenir  compte  de  1’ opinion  de  conferenciers 
invites  oeuvrant  dans  le  monde  des  affaires  relati- 
vement  aux  evaluations  du  rendement; 

■  d’ examiner  et  de  comparer  divers  formulaires 
devaluation  du  rendement  en  usage  dans  les 
entreprises  participant  au  programme. 

2 .  Les  eleves  devront  definir  les  principaux  fac- 
teurs  determinant  les  possibility  de  promotion 
des  employes  dans  une  entreprise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  tenir  compte  des  observations  de  conferenciers 
invites  oeuvrant  dans  le  monde  des  affaires  relati- 
vement  aux  politiques  de  promotion  dans  leurs 
entreprises; 

■  d’etudier  les  rapports  entre  promotion  et  connais- 
sance  du  travail,  anciennete,  loyaute,  qualite  du 
travail,  productivity,  aptitude  a  diriger  et  sens  des 
responsabilites,  esprit  de  collaboration,  discerne- 
ment,  education  et  formation. 

3.  Les  eleves  devront  examiner  differents  cas  de 
cessation  d’emploi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’ avoir  une  entrevue  avec  un  superviseur  ou  une 
superviseure  afin  de  connaitre  et  de  comparer 
les  raisons  pour  lesquelles  les  employes 
demissionnent; 

■  de  realiser  une  entrevue  avec  un  superviseur  ou 
une  superviseure  pour  connaitre  la  politique  de 
son  entreprise  en  matiere  de  sanctions  et 

de  renvois. 

4.  Les  eleves  devront  examiner  des  cas  ou  l’em- 
ployeur  ou  l’employeure  congedie  un  employe 
ou  une  employee. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter  d’un  cas  de  renvoi  non  motive; 

■  de  discuter  des  consequences  d’un  congediement 
pour  les  perspectives  d’emploi. 


5.  Les  eleves  devront  effectuer  une  recherche  et 

rediger  un  rapport  sur  des  entreprises  qui 

ont  reussi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’etudier  la  reussite  de  Canadiens  du  monde  des 
affaires  (Paul  Desmarais,  les  Bronfman,  Stephen 
Roman,  les  Reichman,  Conrad  Lavigne,  Robert 
Campeau,  etc.); 

■  de  preparer  un  rapport  a  partir  de  la  biographie 
d’un  Canadien  ou  d’une  Canadienne  ayant  reussi 
en  affaires; 

■  de  preparer  un  rapport  oral  ou  ecrit  sur  une  per- 
sonne  ayant  reussi  en  affaires,  soulignant  les  qua¬ 
lities  qui  ont  contribue  a  son  succes; 

■  d’etudier  la  reussite  de  gens  d’affaires  de  la 
localite; 

■  d’etudier  le  cas  d’entreprises  prosperes  dirigees 
par  des  femmes. 
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V.  Possibility 
d’emploi 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  elaborer  des  projets  d’avenir 
a  l’aide  d’un  plan  de  carriere. 


2 .  Les  eleves  devront  etudier  les  possibility  d’em- 
ploi  ainsi  que  1’  education  et  la  formation  qui 
permettront  de  realiser  des  objectifs  de  carriere. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  determiner  la  scolarite  supplemental 
qu’  exigent  certaines  professions; 

■  de  deflnir  les  conditions  d’ admission  aux  pro¬ 
grammes  d’ etudes  postsecondaires  ou  de  for¬ 
mation  qu’ exigent  certaines  professions; 

■  de  consulter  les  annuaires  des  etablissements 
d’enseignement  postsecondaire  offrant  des  pro¬ 
grammes  dans  les  domaines  ou  ils  souhaitent 
faire  carriere; 

■  de  determiner  le  cout  approximate  de  la  scolarite 
ou  de  la  formation  qu’exige  la  profession 
envisagee. 

3.  Les  eleves  devront  mettre  a  jour  un  curriculum 
vitae  faisant  etat  de  1’ experience  recemment 
acquise  et  de  la  formation  re^ue. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 


On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  reviser  leur  auto-evaluation  en  fonction  de 
l’experience  et  des  habiletes  recemment  acquises; 

■  d’ecouter  des  conseillers  pedagogiques  et  des 
specialistes  en  planification  de  carriere  parler  de 
l’organisation  d’une  carriere; 

■  de  participer  a  une  journee  des  carrieres  dans  le 
cadre  de  laquelle  les  superviseurs  des  stages  joue- 
ront  le  role  de  personnes-ressources; 

■  de  reconnaitre  les  secteurs  d’emploi  pouvant  offrir 
des  perspectives  d’avenir  a  long  terme; 

■  de  considerer  des  emplois  presentant  des  perspec¬ 
tives  limitees; 

■  d’ examiner,  dans  des  domaines  divers,  avec  l’aide 
du  Service  informatique  d’orientation  scolaire 
(sios),  les  debouches  professionnels  possibles  et  la 
formation  qu’ils  exigent. 


■  de  revoir  l’objectif  du  curriculum  vitae; 

■  de  demander  au  supervisee  ou  a  la  superviseure 
du  stage  des  suggestions  concernant  la  mise  a  jour 
du  curriculum  vitae; 

■  de  demander  une  lettre  de  recommandation  au 
supervisee  ou  a  la  superviseure  du  stage. 

4.  Les  eleves  devront  etudier  les  differents  moyens 

d’obtenir  un  emploi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  discuter,  avec  un  representant  ou  une  represen- 
tante  du  centre  d’emploi  local,  de  la  Methode 
dynamique  de  recherche  d’emploi  et  d’autres 
programmes  relatifs  a  1’ emploi; 

■  de  discuter  des  possibilites  offertes  par  le  service 
d’orientation  dans  le  domaine  des  debouches 
professionnels; 

■  d’ecouter  un  expose  presente  par  un  representant 
ou  une  representante  d’une  agence  de  placement 
privee; 

■  de  discuter  des  possibilites  d’emploi  avec  un  repre- 
sentant  ou  une  representante  d’un  syndicat  ou 
d’une  association  professionnelle; 
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■  de  voir  comment  on  peut  trouver  un  emploi  en 
ay  ant  recours  aux  petites  annonces  des  journaux; 

■  de  dresser  une  liste  des  employeurs  potentiels  avec 
lesquels  il  est  possible  de  communiquer  directe- 
ment  ou  par  l’intermediaire  de  parents  et  d’amis. 

5 .  Les  eleves  devront  revoir  la  marche  a  suivre  pour 

decouvrir  les  possibilites  d’ emploi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  passer  en  revue  les  objectifs  d’une  lettre  de 
demande  d’emploi; 

■  de  revoir  la  fagon  de  remplir  des  formulaires  de 
demande  d’emploi; 

■  d’inscrire  sur  une  petite  fiche  les  renseignements 
demandes  sur  la  plupart  des  formulaires  de 
demande  d’emploi  (numero  d’ assurance  sociale, 
emplois  precedents,  nom  et  adresse  des  personnes 
pouvant  donner  une  recommandation,  etc.); 

■  de  revoir  les  comportements  a  adopter  au  cours 
d’une  entrevue; 

■  de  trouver  des  possibilites  d’emploi  pour  l’ete,  a 
temps  partiel  ou  permanent  et  d’essayer  de  se  faire 
embaucher. 


Composante 
extra-scolaire 
(CPE  Education 
cooperative) 

Rendement  des 
eleves  au  travail 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  discuter  des  taches  a  accom- 
plir  et  des  connaissances  a  acquerir  dans  le 
cadre  du  stage  en  fonction  du  profil  de 
formation. 

2.  Les  eleves  devront  comprendre  la  necessity  de 
1’evaluation  du  rendement  au  travail. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter  du  mode  devaluation  avec  l’ensei- 
gnant  ou  l’enseignante  et  le  superviseur  ou  la 
superviseure  du  stage; 

■  de  determiner  les  avantages  d’une  evaluation  du 
rendement  pour  le  superviseur  ou  la  superviseure 
et  pour  eux-memes; 

■  de  discuter  de  la  meilleure  fagon  d’utiliser  1’ infor¬ 
mation  recueillie  par  le  biais  de  1’ evaluation,  afin 
d’augmenter  leur  rendement. 

3.  Les  eleves  devront  savoir  que  revaluation  du 
rendement  dependra  beaucoup  des  formulaires 
devaluation  remplis  periodiquement  par  l’em- 
ployeur  ou  l’employeure  et  des  rapports  de 
contrdle  produits  par  l’enseignant  ou 
l’enseignante. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  discuter  des 
differents  points  sur  lesquels  porte  1’ evaluation  et  de 
determiner  les  attentes  des  employeurs  ou  des  super¬ 
visees  a  l’egard  de  chacun  d’eux  dans  ces  domaines 
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4.  Les  eleves  devront  effectuer  une  auto-evaluation 
en  utilisant  un  formulaire  semblable  a  celui  des 
supervisees. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’evaluer  les  progres  realises  au  travail  relative- 
ment  aux  qualites  personnelles; 

■  d’evaluer  les  progres  realises  au  travail  relative- 
ment  a  la  competence  professionnelle; 

■  d’estimer  dans  quelle  mesure  les  objectifs  fixes  ont 
ete  atteints. 

5 .  Les  eleves  devront  comparer  leurs  auto¬ 
evaluations  aux  evaluations  des  supervisees. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’examiner  les  formulaires  devaluation  du  rende- 
ment  avec  le  superviseur  ou  la  superviseure; 

■  de  discuter  des  evaluations  et  de  1’ attribution  des 
notes  avec  l’enseignant  ou  l’enseignante. 

6.  Les  eleves  devront  s’inspirer  du  processus  deva¬ 
luation  pour  ameliorer  leur  rendement  au 
travail. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  determiner  leurs  points  forts  et  leurs 
points  faibles; 

■  d’obtenir  des  observations  utiles  du  superviseur 
ou  de  la  superviseure  et  de  l’enseignant  ou  de 
l’enseignante; 

■  de  revoir  le  plan  d’ action  et  les  objectifs  fixes  par 
les  eleves  et  les  supervisees; 

■  de  determiner  les  competences  professionnelles 
qui  auraient  particulierement  besoin  d’etre 
ameliorees; 

■  de  comparer  les  taches  effectuees  avec  celles  que 
stipule  le  profil  de  formation  pour  verifier  qu’ils 
acquierent  1’ experience  voulue. 


7.  Les  eleves  devront  travailler  dans  une  entreprise 
un  minimum  de  1 10  heures  pour  obtenir  un 
credit  ou  de  220  heures  pour  en  meriter  deux. 

8.  Les  eleves  devront,  a  chaque  visite  de  supervi¬ 
sion,  decrire  a  l’enseignant  ou  a  l’enseignante 
les  t&ches  effectuees  dans  le  cadre  de  l’emploi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter  des  progres  realises  avec  l’enseignant 
ou  l’enseignante; 

■  de  discuter  du  rendement  avec  l’enseignant  ou 
l’enseignante  et  le  superviseur  ou  la  superviseure. 

9.  Les  eleves  devront  rencontrer  l’enseignant  ou 
l’enseignante  en  particular  apres  chaque  visite 
de  supervision. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter  des  progres  realises; 

■  de  discuter  des  dernieres  observations  de  l’ensei- 
gnant  ou  de  l’enseignante  relativement  au  rende¬ 
ment  au  travail; 

■  de  discuter  des  reussites,  des  problemes  ou  des 
preoccupations  touchant  le  stage. 
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II.  Activites 
^integration 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  participer  en  classe  avec 

leurs  camarades  a  des  discussions  serieuses 

concemant  leurs  experiences  liees  au  stage. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter  du  langage  specialise  propre  a  chaque 
profession  (les  mots,  les  expressions,  la  termi- 
nologie,  le  jargon,  etc.); 

■  de  discuter  de  l’equipement  utilise  au  poste 
de  travail; 

■  de  preparer  un  glossaire  du  langage  utilise  dans 
le  cadre  du  stage; 

■  de  discuter  de  la  variete  de  materiel  renouvelable 
utilise  au  poste  de  travail; 

■  de  participer  avec  leurs  camarades  a  des  activites 
dans  le  cadre  desquelles  ils  pourront  discuter  des 
problemes  qui  se  posent  au  travail,  et  tenter  de 
les  resoudre; 

■  d’ecouter  des  conferences  invites  oeuvrant 
dans  les  entreprises  participant  au  programme  et 
des  eleves  presentant  des  exposes  sur  differents 
sujets; 

■  de  discuter  de  1’ attitude  de  camarades  et  de  colle- 
gues  face  aux  realites  de  la  vie  au  travail; 

■  de  discuter  des  reglements  imposes  aux 
employes  dans  diverses  entreprises. 


2 .  Les  eleves  devront  preparer  un  rapport  ana- 
lysant  leurs  entrevues  d’embauche. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  reflechir  a  chaque  entrevue; 

■  de  discuter  des  entrevues  avec  leurs  camarades  et 
l’enseignant  ou  l’enseignante; 

■  de  determiner  leurs  points  faibles  et  leurs  points 
forts  en  situation  d’ entrevue; 

■  d’evaluer  la  valeur  de  l’unite  I  de  la  composante 
scolaire  «Preparation  au  stage»  et  d’en  discuter. 

3 .  Les  eleves  devront  etablir  un  rapport  sur  les 
methodes  d’embauche  de  l’entreprise  ou  a  lieu 
le  stage. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  se  renseigner  sur  ces  methodes  aupres  du 
directeur  ou  de  la  directrice  du  personnel; 

■  de  determiner  les  criteres  regissant  la  preselec¬ 
tion  des  candidats; 

■  de  remplir  le  formulaire  de  demande  d’emploi  de 
l’entreprise; 

■  de  comparer  les  politiques  de  recrutement  utili¬ 
ses  par  differentes  entreprises. 

4.  Les  eleves  devront  preparer  un  rapport  sur  les 
exigences  de  l’entreprise  en  matiere  de  sante 
et  de  securite. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  dresser  une  liste  de  controle  des  principales 
exigences  en  matiere  de  sante  et  de  securite, 
communes  a  la  plupart  des  entreprises; 

■  de  discuter  de  ces  listes  avec  leurs  camarades. 

5.  Les  eleves  devront  faire  1’ organigramme  de 
l’entreprise  et  celui  du  service  ou  se  deroule  le 
stage  et  les  presenter  a  la  classe. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’etudier  la  hierarchie  au  sein  de  l’entreprise; 

■  de  preparer  une  description  du  poste  occupe 
pendant  le  stage. 
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6.  Les  eleves  devront  preparer  un  rapport  sur  la 
presence  d’un  syndicat  sur  leur  lieu  de  travail. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’etudier  les  differents  syndicats,  leur  type  et  le 
role  qu’ils  jouent  au  sein  de  l’entreprise; 

■  de  discuter  avec  leurs  camarades  des  resultats  de 
leurs  recherches. 

7.  Les  eleves  devront  preparer  un  rapport  sur  les 
methodes  d’ evaluation  du  rendement  des 
employes  utilisees  dans  l’entreprise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter  de  ces  rapports  avec  leurs  camarades; 

■  de  comparer  differents  formulaires  d’ evaluation 
utilises  dans  les  entreprises. 

8.  Les  eleves  devront  discuter  avec  divers  colle- 
gues  des  cheminements  de  carriere. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter  de  ces  entretiens  avec  leurs 
camarades; 

■  d’utiliser  l’information  recueillie  pour  elaborer 
un  cheminement  de  carriere; 

■  de  determiner  la  formation  ou  l’apprentissage 
necessaires  pour  devenir  des  employes  a  plein 
temps. 

9.  Les  eleves  devront  tenir  un  journal  faisant  etat 
de  l’apprentissage  acquis  grdce  aux  activites 
du  stage. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter  des  taches  effectuees  au  travail  avec 
leurs  camarades; 

■  de  comparer  ces  taches  avec  celles  d’autres  eleves 
travaillant  dans  le  meme  secteur  d’activite. 

10.  Les  eleves  devront  acquerir  ou  mettre  en  pra¬ 
tique  les  aptitudes  professionnelles  qui,  selon 
les  formulaires  d’ evaluation  de  l’employeur  ou 
de  l’employeure,  laissent  particulierement 
a  desirer. 


III.  Resumes  et 
rapports 

Content i  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  foumir  un  rapport  de  stage. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  preparer  par 
ecrit  ou  de  presenter  oralement  un  rapport  de  stage 
comportant  les  renseignements  suivants  :  (a)  une 
description  de  l’entreprise  ou  de  l’organisme,  (b)  la 
comparison  des  competences  requises  par  les  taches 
effectuees  et  des  competences  professionnelles  ac- 
quises  a  l’ecole,  (c)  une  description  des  activites  dont 
il  n’avait  jamais  ete  question  en  classe,  (d)  un  juge- 
ment  sur  la  valeur  du  stage  formule  en  fonction  des 
objectifs  etablis  du  cours  et  (e)  des  conseils  a  1’ inten¬ 
tion  des  eleves  qui  choisiront  de  travailler  au  meme 
endroit. 

2 .  Les  eleves  devront  mettre  a  jour  le  profil  de  for¬ 
mation  relatif  au  stage. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  refaire  le  profil 
de  formation  initial  de  fagon  qu’il  tienne  compte  des 
activites  et  de  l’apprentissage  reellement  accomplis 
pendant  la  periode  de  travail. 
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3.  Les  eleves  devront  envoyer  une  lettre  de  remer- 
ciement  a  l’employeur  ou  a  l’employeure  ou  au 
superviseur  ou  a  la  superviseure,  comprenant 
une  demande  de  recommandation. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  preparer  la  lettre  avec  l’aide  de  leurs  camarades 
et  de  l’enseignant  ou  de  l’enseignante; 

■  de  discuter  de  1’ importance  des  lettres  de  recom¬ 
mandation  dans  le  processus  de  recherche 
d’emploi. 
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